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2. Objetivos y alcance

2.1. Objetivos

El proceso tiene los siguientes objetivos:

e Facilitar al estudiante la informacion adecuada ya sea para su insercién en el mundo laboral como
para su crecimiento profesional.

e Promover, facilitar, ofrecer y gestionar de manera eficiente las practicas académicas externas del
estudiante para adecuar su formacién al mundo laboral.

2.2. Alcance

practicas académicas externas.

Este documento es de aplicacion a todos los programas formativos adaptados al EEES dénde la FPC
posee responsabilidad académica (programas de grado, de formacién permanente, ya sean titulaciones
oficiales o no oficiales), ya sea con reconocimiento de créditos, o sin reconocimiento de créditos para las
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3.

Referencias y normativas

El siguiente listado incluye las referencias y normativas tenidas en cuenta en la elaboracion del proceso:

Marcos de referencia externa:

Programa AUDIT
Norma ISO 9001:2015
Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizaciéon de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacién, reconocimiento y autorizaciéon de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

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 disposicidén adicional tercera de la Ley
27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacion, adecuacién y modernizacién del sistema de la
Seguridad Social.

Real Decreto-ley 2/2023, de 16 de marzo, de medidas urgentes para la ampliacion de derechos
de los pensionistas, la reduccion de la brecha de género y el establecimiento de un nuevo marco
de sostenibilidad del sistema publico de pensiones.

Real decreto 1791/2010, Estatuto del estudiante universitario, en su articulo 24 recoge las
caracteristicas generales, objeto, modalidad y otros aspectos.

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

Ley 1/2003, de 19 de febrero, de universidades de Catalunya.

Marco de referencia de la FPC:

Normativa Académica de practicas profesionales extracurriculares 2022-2023.
Normativa de practicas externas de la Universitat Politécnica de Catalunya.

Manual de gestion interno de CITM.
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4, Definiciones

Orientacién profesional: Conjunto de acciones de ayuda a los estudiantes en la definicion de sus
objetivos profesionales.

Practicas académicas externas: Las practicas académicas externas son las actividades formativas
realizadas por los estudiantes en las empresas, instituciones y entidades y que tienen como objetivo
fundamental completar la formacion del estudiante.

Tutor Académico: Profesor responsable del seguimiento y evaluacién de la practica profesional.

Tutor de Empresa: Persona responsable del seguimiento y evaluacion de la practica profesional en la
empresal/institucion/entidad.

Coordinador de practicas externas: Profesor del centro responsable de las relaciones universidad-
empresa.

SSAA: Servicios Académicos (Departamento de Sistemas y Servicios)
DP: Departamento de Programas.

FPC: Fundacio Politecnica de Catalunya.

EEES: Espacio Europeo de Educacion Superior.

CITM: Centre de la Imatge i la Tecnologia Mulitmédia

CCE: Convenio de Cooperacion Educativa.
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5. Desarrollo del proceso

La institucién promueve la participacion de sus estudiantes en actividades profesionales que exigen la
aplicacion de conocimientos y métodos cientificos a través de los llamados “Convenios de cooperacion
educativa” (CCE) o Convenios de practicas profesionales.

El convenio implica una estancia de practicas en una empresa, durante un periodo de tiempo establecido
entre el estudiante y la empresa y con el visto bueno del centro, en la cual el estudiante adquiere y
desarrolla competencias profesionales, tutelado por profesionales con experiencia.

Los objetivos de los convenios son complementar la formacion recibida por el estudiante con experiencias
profesionales en el ambito empresarial, promover y consolidar los vinculos de colaboracién entre el centro
y su entorno empresarial y profesional, y fortalecer los vinculos entre el estudiante y el centro, asi como
con las empresas.

5.1. Ejecucién de acciones

5.1.1. Revision anual de la documentacion

El equipo de Servicios Académicos, junto con el coordinador de practicas externas (en el caso de la
documentacién de alumnos de grado), revisara los documentos relacionados con las practicas académicas
externas para realizar las modificaciones que se consideren necesarias en funcién de la normativa vigente.

5.1.2. Informacion de practicas académicas externas

El equipo de Servicios Académicos junto con el coordinador de practicas externas (en el caso de alumnos
de grado), sera el encargado de facilitar la informacién a los alumnos/empresas sobre las practicas,
detallaran todos los pasos a seguir, la documentacién que necesitara, cdmo se deben rellenar los
documentos y toda la informacién necesaria que sea relevante.

Ademas, el campus virtual, proporciona también la informacién necesaria en relacién a la demanda de un
estudiante que desea incorporarse a un convenio, segun el perfil deseado (especialidad, conocimientos,
idiomas, etc.), asi como las tareas que tendra que desarrollar en la entidad colaboradora y el periodo de
la practica.

5.1.3. Tipos de practicas académicas

Grado

En el caso de los alumnos de grado existen dos tipos de actividades de practicas académicas externas,
las practicas curriculares, que son créditos optativos y se incorporan al expediente del estudiante, y las
practicas extracurriculares que se incorporaran en el Suplemento Europeo al Titulo, ambas cuentan con
tutela de la universidad que presentan un claro interés formativo para el estudiante. Las Practicas externas
estan reguladas en el Real Decreto 592/2014, de 11 de julio y el acuerdo n® 30/2015 del Consejo de
Gobierno de la UPC. En el conjunto de empresas que pueden participar dentro de este marco de
cooperacién educativa se incluyen las empresas privadas, las empresas e instituciones publicas tales
como ayuntamientos, diputaciones, etc., y profesionales liberales y colegios profesionales.

Posgrado

En el caso de los alumnos de posgrado las practicas académicas externas seran practicas profesionales,
dichas practicas no tienen consideracion curricular ni reconocimiento posterior de créditos.
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5.1.4. Acuerdo de Servicio de Bolsa de Trabajo y practicas académicas externas

Para acceder a este servicio, la empresa debera cumplimentar a través de nuestra web, una solicitud de
datos, donde indicara sus datos basicos y la persona de contacto. Una vez revisada esta informacion, el
equipo de servicios académicos se dara de alta a la empresa en el sistema y el equipo de servicios
académicos les facilitara los datos de acceso al mismo.

5.1.5. Revision de Ofertas

En el caso de los programas de posgrado, el Equipo de Servicios Académicos sera el responsable de
revisar todas las ofertas publicadas para verificar el contenido. Si la oferta no es correcta se pedira una
rectificacion y si no se realiza dicha rectificacion se cancelara la oferta.

En el caso de programas de grado, el responsable de revisar la oferta, sera el Coordinador de practicas
externas con el objetivo de valorar si esta permite a los estudiantes aplicar y complementar los
conocimientos adquiridos en su formacién académica, favorecer la adquisicion de competencias que
prepare a los estudiantes para el ejercicio de actividades profesionales, y que fomente su capacidad
emprendedora. En el caso de que no se cumpla el objetivo se pedira una rectificacion y si no se realiza
dicha rectificacion se cancelara la oferta.

5.1.6. Publicacion de Ofertas

En los programas de posgrado, las ofertas que se adecuen a los requerimientos seran publicadas en el
‘Campus My Tech Space’ y en los programas de grado en el ‘Campus CITM ‘, con la finalidad de que los
alumnos puedan acceder a ellas. Los estudiantes Unicamente podran visualizar las ofertas si estan en el
area de conocimiento que la empresa ha seleccionado.

5.1.7. Inscripcion y seleccion

Los estudiantes se inscribirdn en la oferta y la empresa sera la encargada de realizar la seleccion.

En los programas de posgrado, una vez seleccionado el alumno, la empresa podra gestionar la
documentacion del convenio de practicas a través del sistema.

Cuando el alumno contacte directamente con una empresa para realizar practicas, la empresa debera
ponerse en contacto con Servicios Académicos para que le informen como darse de alta en el servicio de
“Bolsa de Trabajo” y se creara una oferta que relacione la empresa con el alumno para que se pueda
generar la documentacion.

En los programas de grado, el estudiante se pondra en contacto con el equipo del departamento de

programas del centro, para la solicitud de la documentacién requerida.

5.1.8. Firma de convenio de practicas

El equipo de Servicios Académicos sera el encargado de revisar los convenios y el Responsable del
departamento de SSAA de firmarlos.

El Equipo de Servicios Académicos sera el responsable de gestionar la firma del convenio, introducir los
datos del convenio en el sistema, dar de alta a los alumnos en la mutua de accidentes en caso de que no
estén dados de alta y realizar la factura a través del sistema.

Cada convenio sera firmado por la empresa, el alumno y la FPC.
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5.1.9. Seguimiento de las Practicas

Para los alumnos de Grado, una vez se ha seleccionado al estudiante, la empresa designara a un tutor
responsable y el centro designara a un profesor tutor que llevara a cabo el seguimiento y lo guiaran durante
la realizacién del programa asegurando de esta forma la consecucién de los objetivos de aprendizaje
definidos previamente. El estudiante debera recibir una ayuda al estudio, de acuerdo a lo establecido en
la normativa de practicas externas de la UPC.

Pueden participar en CCE todos los estudiantes matriculados en el centro, que en la fecha de inicio del
convenio tengan aprobados la mitad de los créditos de la titulacion, excepcionalmente y de forma
justificada, el centro podra autorizar la realizaciéon de practicas con menos de la mitad de los créditos de la
titulacién superados.

La realizacion del Trabajo Final de Grado (TFG) también se puede incluir dentro de este marco de
colaboracion universidad-empresa. Los estudiantes localizaran las ofertas de las empresas en el ‘Campus

CITM %, los CCE se gestionan a través de una base de datos que se actualiza de forma continua por parte
del personal del departamento de programas.

5.1.10. Baja de las Practicas

Tanto el alumno como la empresa pueden dar de baja el convenio de practicas, para ello es necesario
firmar la hoja de diligencia de baja en el que indicaran el motivo de la baja, la fecha y firmaran ambas
partes.

El documento debe ser entregado en el Departamento de Servicios Académicos para hacer las gestiones
necesarias, como, por ejemplo:

e Dar de baja el convenio en el sistema.

e Analizar si procede o no, gestionar devolucion econémica a la empresa.

5.1.11. Realizacion de Informe de Practica

El tutor académico evaluara la practica, atendiendo a los informes de seguimiento emitidos por el
estudiante y por el tutor de la entidad colaboradora.

Las practicas externas curriculares, se evaluaran con nota numeérica y descriptiva, y computara para la
nota media y se aplicaran las mismas normativas que para la evaluacion de una asignatura.

En el caso de las practicas extracurriculares, el CITM definira el procedimiento de evaluacioén, garantizando
que el resultado quede reflejado en el Suplemento Europeo al Titulo.

5.2. Seguimiento de Oferta

La oferta tiene una vigencia de 60 dias. Una semana antes de finalizar el plazo, se envia un mail informativo
a la empresa comunicando la posibilidad de actualizar la oferta.

Si en el plazo de 7 dias no se actualiza la oferta, el sistema automaticamente cierra la oferta.

Si actualizan la oferta dentro de este plazo, la oferta sigue vigente 60 dias mas.
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5.3. Realizacion de Informe de Practicas académicas externas

El Responsable de SSAA debera realizar el informe de Practicas externas, que sera presentado a los
grupos de interés y si los resultados no son adecuados se procedera a la realizacion de un Plan de Mejora.
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6. Seguimiento y medida

Las actividades de seguimiento y medicion del Proceso de ‘Gestion de la orientacion profesional y practicas
externas’ se encuentran especificados en la evidencia ‘Listado de indicadores e informes’ (919.E.6.1.1)
definida en el Proceso de ‘Andlisis y utilizacion de los resultados’ (919.P.6.1).
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7. Evidencias

919.E.3.7.1 Ofertas publicadas Sistema SSAA 5 afios
919.E.3.7.2 Convenio de Practicas Sistema SSAA 5 afios
919.E.3.7.3 Diligencia de Baja Sistema SSAA 5 afos
919.E.3.7.4 Informe de tutor Papel SSAA 5 afios
919.E.3.7.5 Informe de préacticas externas. Sistema SSAA 5 afos
919.E.3.7.6 Plan de Mejoras Sistema SSAA 5 afios
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8. Roles y actividades

En la siguiente tabla se detallan los roles y las actividades que se desarrollan durante el proceso:

Rol

Responsable de SSAA

Equipo de SSAA

Equipo DP

Coord. Practicas externas

Equipo de Administracion y
Control

Asesor Juridico

Tutor Académico

Actividades

Aprobacion de la documentacion asociada a las Practicas externas.
Firma de los convenios en practicas.

Realizacién del informe de Practicas externas.

Rendicion de cuentas a grupos de interés.

Analisis del proceso y elaboracion del plan de mejoras, si es necesario.

Revisién de la documentacion relacionada con las Practicas externas.

Creacién o modificacién de documentos de orientacion profesional y practicas externas.
Brindar informacion a los alumnos en las practicas externas.

Brindar informacion sobre requerimientos de acuerdos con clientes/partners.

Dar de alta/baja a los clientes/partners en el sistema.

Dar de alta a los alumnos en la mutua de accidentes.

Introducir el convenio en el sistema y realizar las gestiones administrativas pertinentes.
Revisién de los convenios y gestion del proceso de firma.

Revision y publicacion de ofertas.

Seguimiento de las ofertas de practicas.

Emision de facturas.

Brindar a los alumnos de Grado la documentacion requerida para la realizacion de un
convenio.

Registro de resultados en el sistema de las practicas académicas externas (informe del
tutor y del alumno).

Revisién de ofertas para los estudiantes de Grado.
Asignacion de tutores académicos
Seguimiento de los informes de las practicas externas curriculares

Gestion del cobro.
Devolucién econémica, si es necesario.

Revision y modificacion de la documentacién relacionada con el Plan de Orientacion
Profesional y de Practicas externas.

Seguimiento y evaluacién de las practicas académicas externas de los alumnos de
Grado.
Realizar informe de Practicas.
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0. Ficha Resumen

Responsable del
Proceso

Responsable de Servicios Académicos.

Organo Responsable

No Aplica.

Implicados y
mecanismos de
participacion

Grupos de Interés

UPC y Unidad Transversal de Gestion: participacion en el desarrollo de las
tareas programadas, gestiéon de convenios de cooperacién educativa vy
promocién de las practicas externas en empresas del sector.

Oficina de Orientacidon e Insercion Laboral de la UPC: elaboracion de
informacion del entorno profesional.

Equipo Docente: tareas de seguimiento de tutorias de las practicas externas.
Tratamiento de reclamaciones e incidencias.

Empresas: Asignacion de tutor de empresa para el caso de grado,
seguimiento, valoraciéon de las practicas, firma de convenios de cooperacion
educativa.

Alumnos: realizacion de las practicas de formacidon y emision de
reclamaciones, incidencia y sugerencias.

PAS, Equipo Docente, Directores de Actividad y Empresas: aportacion de
informacion en los procesos del SAIQ que se recoge mediante el proceso
919.P.6.1 (Analisis y Utilizacién de Resultados).

Rendiciéon de
cuentas

La rendicion de cuenta a los grupos de interés queda definida en el proceso
919.P.7.1 (Publicacién de Informacién sobre Titulaciones).

Mecanismos para la
toma de decisiones

Se detalla en los puntos 5 (Desarrollo del Proceso) y 6 (Seguimiento y Medicion)
del documento.

Recogida y andlisis de
informacién

Los indicadores del proceso se definiran y se recogeran de acuerdo en lo
establecido en el proceso 919.P.6.1 (Analisis y Utilizacion de Resultados).

Seguimiento, revision y
mejora

Responsable de Servicios Académicos sera el encargado de realizar el
seguimiento anual, revisar el proceso e implantar mejoras.
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10. Diagrama de Flujo

Elemento Descripcion \

d D Inicio del proceso

Actividad a desarrollar

<> Punto de control/decision

Enlace con otro proceso

Evidencia documental de la realizacién de una
actividad

\_/—\

Elementos del entorno que se han de considerar
para desarrollar una actividad

Indicador de continuidad del proceso

- Inputs o entradas a un determinado proceso
O

Fin del proceso
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Marco de Referencia Inici
Informacién relativa al entorno profesional e

Oficina de Orientacion e Insercién Laboral

(UPC). v
Convenios de Cooperacion Educativa R Revision Anual de la ’
(CCE). .

documentacion

Memorias de Programas
Formativos (Objetivos —
Competencias — Perfil del k Adecuado? NO»! Creacion/modificacion de
estudiante, Practicas Externas) ) documentos

Resultados anteriores del Plan
Orientacion Profesional y S|
Practicas Externas L

Clientes y partners (Empresas e (]
Instituciones) Informacién y entrega de R
documentos sobre Practicas
919.P.6.1 académicas a alumnos/empresas
Andlisis y utilizacién de los resultados i

Cumplimentar solicitud de
datos de la empresa enla web

Alta de empresa en el sistema k

Revision ofertas k k

NO-» Rectificacion de la Oferta k

Rectifica?
Sl
NO
4
919.E.3.7.1 ¢
Ofertas publicadas k Publicacion ofertas Cancelacion de |a oferta k

A 4

Referencias - 919.F.3.7 \

k Responsable SSAA ﬂ Tutor k Equipo AIC k Empresas/instituciones
k Equipo SSAA ﬂEquipo DP k Alumno k Coord. Practicas externas
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i

-

Grado?

A 4

Publicacién de Oferta
“CAMPUSCITM”

Publicacién de Oferta
“CAMPUSMYTECHSPACE”

v

.

Inscripcion de los estudiantes y
seleccion de las empresas

Inscripcion de los estudiantes y
seleccion de las empresas

X
)

v

Solicitud de la
documentacion requerida

v

Entrega de la
documentacion

v

Designacion tutor

v
Empresa rellena el formulario k

del convenio en sistema

Solicitud de la
documentacion requerida

!

Entrega de la
documentacion

A 4

Vinculacioén directa empresa-
alumno

v

Empresa rellena el formulario
del convenio en sistema

:

Solicitud de la documentacion
requerida

v

Entrega de la
documentacion

Revisién del convenio

\ 4

919.E.3.7.2

Convenio de Précticas

Firma del convenio

Registro de Convenio en

[
Sistema *‘ Emision de factura

r—b

Gestién del Cobro

Version

Gestion alta alumnos mutua

, )

Referencias - 919.F.3.7 ‘

)

accidentes
ia?
B S» Fima “Diligencia de Baja”
\ 4
Informacion baja en el
sistema
NO

A 4

Devolucion econdmica, si
es necesario.

(Fin e

919.E.3.7.3
Diligencia de Baja

LY,

k Responsable SSAA
k Equipo SSAA

k Tutor

@D\_&\\ Equipo DP

k Equipo AIC
k Alumno

k Empresas/instituciones
k Coord. Practicas externas
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Sl
A4

Informe de

\ 4

practicas
.

Seguimiento de la
oferta

.

Referencias - 919.F.3.7 ‘

Realizacion del Informe de
Practicas externas

'

Rendicién de cuentas a grupos
de interés

Resultado
Adecuados?

Andlisis y documento de

919.E.3.74
Informe del tutor

919.E.3.75
Informe de Préacticas
externas

919.E.3.7.6
—»  Plan de mejoras
mejoras de Practicas externas el

= »( Fin

k Tutor

(0]

ﬂ Responsable SSAA
k Equipo SSAA

Z%R\Equipo DP

k Alumno

Coord. Practicas externas

k Equipo AIC k Empresas/instituciones
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