Gun

POLITECNICA

NORMATIVA DE PRACTICAS EXTERNAS
CURRICULARES

DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE
INGENIERIA Y SISTEMAS DE
TELECOMUNICACION

Aprobada en Junta de Escuela el 26 de enero de 2022




Normativa de Practicas Externas Curriculares— Titulos oficiales ETSIS Telecomunicacion - UPM

INDICE

1 DEFINICION Y OBJETIVOS.....uvieiveeeeeesseesresseesessesssessessessesssessessessssssessessessssssessessessssssessessessssssessessesnes 2
2 ORGANOS Y FIGURAS PARA LA GESTION ACADEMICA DE LAS PRACTICAS EXTERNAS........cceeuerrernnens 2
2.1 CONVENIOS DE COOPERACION EDUCATIVA ...cceeieieeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e 2
2.2 OFICINA DE PRACTICAS EXTERNAS ...cciiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt e e 3
2.3 PROFESOR COORDINADOR ...uuuueeesesesesesesasesssasesasssasnsssnnnsssnsnssnnsnsssnsnsnsnsnsssnsssnsssssnnnnnsnsnnssnnnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnn 3
2.4 TUTOR ACADEMICO «.vvtuuuvuunnnnnnnnnnnnnsnsnsnsnesssessssnssesasssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnssssssnsnnsnnnnnnnn 3
2.5 TUTOR PROFESIONAL «..uuutuuuunenennnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnnsnnnnnsnnnnnsnnnsnsnnnnssnnnssnnnnsnssnnsnnnnnnnnnnssnnssnsnnssnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnn 4
2.6 ESTUDIANTE EN PRACTICAS «.ueeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesess s s s s e s s s s sansssssassssssssnsssnssnsnssnnnnnnnn 4

3 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE PRACTICAS EXTERNAS . 5
3.1 (0] N L7 Yot 1 (o U 5
3.2 SOLICITUD DE PRACTICAS ..vvvvvevererererereresesssesssesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseresssses 5
3.3 VALIDACION DE LA SOLICITUD Y ASIGNACION DE LAS PRACTICAS ...vvvvvvvverererererererererereseserssssssesssssssssssssssssssssssen 5
3.4 MATRICULACION EN LA/S ASIGNATURA/S DE PRACTICAS EXTERNAS ......uvveieiieteieeeteieeeieeeeesesteeeesseeeseaneesssneeeeas 5
3.5 FIRMA DEL CONVENIO «.uueeeeresesesesesesesssasesesasesnnnsnsnsnsnsnssnnsnnsnnnsssnnsnsnnnsnsssnsssnssssnnnnsnsnnnssnnnnnnsnsnnnnnsnnnnnnnnn 6
3.6 DESARROLLO DE LAS PRACTICAS «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e s e s s s s s s s sasssansnnssnsnnnnssnsnnnnnn 6
3.7 EVALUACION DE LAS PRACTICAS «.ueeeeeeeeesesesesesesesesesasasssssasassnnsnsssssnnssnsnnnssnnsssnsnsnnnnnsnsnsnssnnnnnnsnnnnnnnsnnnnnnnnn 6
3.8 EXPERIENCIA PROFESIONAL ..ueeeetertrtneeeeeererussneeeeeessessssnneesesssssssnaeeessssssssnsaseessssssssnneesessssssssnsneesessssssnnnnns 7
3.9 ACREDITACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS ..vvvvvvererererereresesesesssesesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssrssssees 7
3.10 CONTROL DE CALIDAD 1tuuueeeeeertutneeeeeesersstneeeeesssessssneeeesssssssnnaseessssssssnnaesessssssssnaeesesssssssnnmeeeessssssnnnneeesees 7

4 NORMATIVA ACADEMICA DE REFERENCIA ....ueevieveereerereesseeseesesseessessessessssssessessessssssessessessssssessessesnes 8
ANEXO I: DATOS IDENTIFICATIVOS DE LAS PRACTICAS EXTERNAS .....eeeveeeeiierereesessesssesssesssesssesssesssesssessses 9
ANEXO II: INFORME INTERMEDIO DEL ALUMNO .....citeuiiiteneitenneenenseesenssesssnssesssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssses 11
ANEXO I1l: MEMORIA FINAL DE PRACTICAS EXTERNAS .....uveervirreersresssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssens 12
ANEXO IV: INFORME INTERMEDIO DEL TUTOR PROFESIONAL ......ccteuueetrennceerennerrensceesensecssenssssssnssssssnssssses 13
ANEXO V: INFORME FINAL DEL TUTOR PROFESIONAL .....ittuuiitennerreenereennereenssersensssssenssesssnssesssnssssssnssssees 14
ANEXO VI: INFORME DEL TUTOR ACADEMICO ......ccveeireereseseessesseesesseessessessessssssessessesssessessessesssessessesneens 16
ANEXO VII: CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL ALUMNO ......covuererierreessesssesssessseessesssesssesssesssesssesssesssens 18
ANEXO VIII: CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL TUTOR PROFESIONAL.......cveeveereerernresresreeeessesseesesseens 20
ETSIST — UPM 1



NORMATIVA DE PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES
DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA ESCUELA TECNICA SUPERIOR
DE INGENIERIA Y SISTEMAS DE TELECOMUNICACION

1 DEFINICION Y OBJETIVOS

Se consideran practicas externas las actividades de naturaleza formativa realizadas bajo la
supervision de la Universidad en una empresa, entidad u organismo (publico o privado), por aquellos
estudiantes que cumplan los requisitos exigidos en la normativa vigente (nimero de créditos
superados, tiempo y duracién maxima u otras consideraciones). El objetivo de las practicas externas es
aplicar y complementar las competencias adquiridas en su formaciéon académica, facilitando Ia
incorporacion al mercado de trabajo y el ejercicio de la actividad profesional.

Se entienden expresamente incluidas en el dmbito de esta definicién las entidades de cardcter
cientifico y tecnoldgico de la Universidad Politécnica de Madrid (UPM), en actividades vinculadas a
proyectos I+D+i, o aquellas otras que la Universidad considere pertinentes.

Dadas su naturaleza académica y su finalidad formativa, la realizacién de estas practicas no
supondra relacidn laboral ninguna entre el estudiante y la empresa o entidad en la que se desarrollen
las practicas, ni vinculacién de otro tipo mas alld del periodo al que se circunscriban. No obstante, las
practicas podran ser becadas por las entidades colaboradoras en los términos que establece la ley.

Esta normativa se refiere exclusivamente a la realizaciéon de practicas incluidas en el curriculo
académico del plan de estudios que esté cursando el estudiante, como asignaturas o practicas curriculares.

2 ORGANOS Y FIGURAS PARA LA GESTION ACADEMICA DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

2.1 Convenios de Cooperacion Educativa

La realizaciéon de las practicas externas requerird la suscripcion previa de un Convenio de
Cooperacion Educativa entre la UPM y la empresa o institucidon que establezca la cooperacidn entre ambas
partes para la formacidn practica de los estudiantes. Tal convenio consta de un Convenio Marco, que
proporciona el marco legal y de reconocimiento académico en que deben desarrollarse todas las practicas
externas de alumnos de la UPM en la empresa o institucién correspondiente, y de un Convenio Individual
para cada practica y alumno, formalizado como anexo al Convenio Marco y firmado por los intervinientes
en el proceso por parte de la UPM y de la entidad, y por el estudiante seleccionado. La firma del Convenio
Individual sera previa a la incorporacidon de los estudiantes a la empresa o institucion.

Estos convenios seran gestionados por parte del Centro de Orientacidén e Informacion de Empleo
(COIE) de la UPM, a través de las Fundaciones de la Universidad o por los organismos que la
Universidad disponga al efecto, de manera coordinada con la Oficina de Practicas Externas del Centro
(OPEC).
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2.2 Oficina de Practicas Externas

La OPEC estara presidida por el Director del Centro o persona en quien delegue. Ademas, formaran
parte de la misma, por designacion del Director del Centro, los profesores Coordinadores de Practicas de
Titulacién y un profesor Coordinador de Practicas Externas del Centro, que sera el responsable de la
organizacion del Programa de Practicas del Centro. En caso de considerarse innecesario el nombramiento
de coordinadores de practicas externas especificos de titulacién, el Coordinador de Précticas Externas del
Centro asumira las funciones de estos.

La OPEC estard dotada de los medios humanos y técnicos necesarios para desarrollar sus
funciones, concretamente:

e Busqueda y concierto de las estancias en practicas de los estudiantes en las entidades colaboradoras.

e Validacién del programa educativo que debe constar en el convenio individual.

e Validacién tanto de las ofertas de practicas por parte de las entidades colaboradoras como de las
solicitudes de los estudiantes.

e Informacion a los estudiantes y entidades colaboradoras sobre los procedimientos y aspectos
académicos de las practicas externas.

e Facilitacidn de la gestién administrativa de todo el proceso a las diferentes entidades implicadas.

e Supervisidn y seguimiento del desarrollo de las précticas externas y de sus aspectos metodolégicos.

2.3 Profesor coordinador

El profesor Coordinador de Practicas de Titulacién serd el responsable de las mismas y sera el
encargado de su organizacion, coordinacion y gestidn, desarrollando sus funciones en coordinacién
con la OPEC. Podrd ser asistido por otros profesores del Centro que colaboren en las mencionadas
funciones. Todos ellos seran nombrados por el Director del Centro.

2.4 Tutor académico

Con antelacién al inicio de las practicas se designara un profesor como tutor académico de las
mismas. Su funcién serd la de controlar académicamente el desarrollo del proyecto formativo y su
evaluacidn, en colaboracién con el profesor coordinador de titulacién y el tutor profesional de la entidad
colaboradora. La tutoria de practicas externas tendra reconocimiento académico efectivo en los términos
gue establezca la Universidad.

La tutoria académica de practicas externas tendra consideracidn de responsabilidad docente.
Consecuentemente, el tutor académico de practicas externas sera designado por el Departamento al que
pertenezca, en el marco de la asignacion docente del propio Departamento, y a propuesta del profesor
Coordinador de Practicas Externas del Centro. Para elaborar esta propuesta, el Coordinador de Practicas
Externas del Centro tendra en cuenta la afinidad entre las areas de conocimiento propias del
Departamento y los estudios que esté cursando el alumno, y la vinculacion entre la docencia impartida por
el profesor propuesto y los contenidos de las practicas, asi como otros criterios académicos que considere
apropiados.

Las obligaciones del tutor académico seran:

a) Valorar la adecuacion de las tareas propuestas en las practicas a los objetivos formativos del plan de
estudios.

b) Supervisar el desarrollo de las practicas, manteniendo contacto tanto con el tutor profesional como
con el estudiante si fuera necesario, velando porque se lleven a cabo de manera adecuada.
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c) Emitir una propuesta de valoracion y evaluacion de las précticas (Anexo 4) basada en el seguimiento
llevado a cabo, el informe intermedio (Anexo 1) y la memoria final (Anexo lll) presentados por el
estudiante, y los informes intermedio (Anexo 1V) y final (Anexo V) del tutor profesional.

El tutor académico recibird de la OPEC toda la informacidn necesaria para el buen cumplimiento y
desarrollo de su labor de tutoria. Esta informacion incluira, al menos:

e Datos de la empresa o institucion.

e Datos del estudiante y de las condiciones especificas de las practicas.

e Datos del convenio educativo que regula la relacidn entre la UPM y la empresa o institucion en la
gue se realizan las practicas.

2.5 Tutor profesional

La empresa o institucidon designara un tutor profesional con experiencia profesional y con los
conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva, que organizard las actividades formativas
del estudiante. La entidad que reciba al estudiante organizara su estancia y facilitard los medios para el
desarrollo de las practicas propuestas.

Las obligaciones del tutor profesional seran:

a) Organizar las actividades que deba desarrollar el estudiante durante su estancia en la empresa o
institucion.

b) Informar al estudiante sobre la organizacién y el funcionamiento de la empresa o institucion .

c) Supervisar las actividades del estudiante garantizando que recibe la formacién practica
correspondiente.

d) Emitir un informe intermedio (Anexo IV) y un informe final (Anexo V) de la labor realizada por el
estudiante en la empresa o institucion.

2.6 Estudiante en practicas

La realizacion de practicas externas es una actividad académica mas de los estudiantes vy, por lo
tanto, tendran los mismos derechos que en el marco de cualquier otra materia curricular, entre estos el
de asistencia a los exdmenes, pruebas de evaluacion y otras actividades obligatorias de las asignaturas
en las que estén matriculados, asi como a las reuniones de los drganos de gobierno colegiados de la
UPM de los que sean miembros (previa comunicacién a la empresa o institucidn). Ademads, obtendran
una calificacion final sobre las practicas externas realizadas.

El estudiante en practicas tendra obligacién de:

a) Incorporarse a la empresa o institucion en la fecha acordada, y cumplir las normas y el horario
pactado con la misma para la realizacién de las practicas externas, asi como justificar debidamente
las posibles faltas de asistencia.

b) Cumplir las actividades establecidas en la programacién de las practicas, manteniendo el contacto
necesario con el tutor profesional.

¢) Comunicar al tutor académico cualquier incidencia o reclamacidn que pueda surgir en el desarrollo
de las practicas.

d) Entregar al tutor académico un informe intermedio (Anexo IlI) y una memoria final del trabajo
desarrollado (Anexo Ill) y el cuestionario de valoracion de las practicas ajustandose a los modelos y a
los plazos fijados en los anexos de esta normativa.

e) Mantener la confidencialidad de la informacién interna de la empresa o institucion a la que tenga
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acceso, asi como no explotar sin autorizacién expresa los trabajos realizados en las practicas.

3 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE PRACTICAS EXTERNAS

3.1 Oferta de practicas

Las ofertas de practicas se realizaran por las entidades colaboradoras a través de la plataforma de
practicas del COIE de la UPM o por otros mecanismos que expresamente establezca la Universidad o la
Escuela. La OPEC informara a las entidades del proceso para la realizacién de esas ofertas y en su caso,
les dara la adecuada difusidn a través de los medios disponibles en el Centro. La informacién incluida en las
ofertas de practicas sera igual o similar a la referida en el Anexo I.

La OPEC convocara peridodicamente una sesion informativa dirigida a aquellos alumnos que estén
interesados en la realizacién de practicas externas. Esta informacion tratara sobre los procedimientos
para solicitar las plazas ofertadas, y los establecidos para la realizacién, asignacién de créditos,
matriculacién y evaluacion de la practica.

3.2 Solicitud de practicas

Los estudiantes que cumplan los requisitos académicos establecidos por la UPM y se hayan
registrado en la plataforma de practicas del COIE podran solicitar aquellas practicas que consideren mas
adecuadas para su formacion en los plazos establecidos en el calendario académico.

3.3 Validacion de la solicitud y asignacion de las practicas

Las solicitudes de los alumnos seran validadas por la OPEC una vez comprobado que se cumplen
las condiciones académicas exigidas para optar a la realizacion de practicas externas.

La seleccidn del estudiante se llevara a cabo por parte de la entidad colaboradora, teniendo en
cuenta los datos aportados por los estudiantes en el COIE, asi como otra documentacién adicional que
puedan solicitar a los alumnos interesados o mediante entrevista personal. En el caso de que la entidad
solicite la colaboracion del Centro en la seleccidn del candidato, el Coordinador de Practicas de Titulacion
orientard a la entidad colaboradora.

3.4 Matriculacién en la/s asignatura/s de Practicas Externas

Una vez asignada la practica externa, y previo al inicio de la misma, el alumno se matriculard en la
asignatura correspondiente de Prdcticas Externas, con una cantidad de créditos correspondiente que
sera funcidn del numero de horas de las practicas asignadas. Esta matricula queda afectada por las
condiciones generales especificadas en la Normativa de Matriculacidn vigente de la UPM.

De acuerdo con la prevision contenida en el art. 17.6 de la Normativa de Practicas Académicas
Externas aprobada por el Consejo de Gobierno de la UPM, se estimara una equivalencia de 30 horas de
practicas externas por crédito ECTS tanto en las titulaciones de Grado como en las de Postgrado adscritas
al Centro. Asimismo, con el fin de que las practicas aporten una experiencia suficiente al alumno vy, por
otro lado, sean de alcance suficiente como para permitir una aplicacion de los conocimientos tedrico-
practicos adquiridos en la Universidad, se establece una duracién minima equivalente a 3 créditos ECTS
para las practicas curriculares.

La normativa especifica de cada titulacion del Centro establecera el nimero limite de créditos que
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cada alumno puede cursar como Practicas Externas. En el marco de estas normativas especificas, se
ofreceran a los alumnos las asignaturas de practicas externas detalladas en la siguiente tabla:

Asignatura Créditos N‘—" de'hor.a’s en la empresa o Duracion
ECTS institucién colaboradora

P1 Practicas Externas 3 90 Semestral / Anual
P2 Practicas Externas 4,5 135 Semestral / Anual
P3 Practicas Externas 6 180 Semestral / Anual
P4 Practicas Externas 9 270 Semestral / Anual
P5 Practicas Externas 12 360 Semestral / Anual
P6 Practicas Externas 15 450 Anual

De modo general, la dedicacién horaria de los estudiantes a las practicas curriculares no podra
exceder las 25 h/semana. Teniendo en cuenta una duracion estimada para los periodos de docencia de 15
semanas/semestre, ello supone que las précticas de 15 créditos deberan tener una duracion total superior
a un semestre.

En funcién del niumero total de horas de las practicas asignadas al Convenio Individual, la OPEC
indicara al alumno el nimero de ECTS que se corresponde con las practicas y de qué asignatura/s debe
matricular.

3.5 Firma del convenio

Una vez que el estudiante se haya matriculado en la asignatura de practicas correspondiente, se
procederd a la firma del Convenio Individual de cooperacién educativa y podra dar comienzo la
realizacion de la practica.

3.6 Desarrollo de las practicas

Durante el desarrollo de las practicas, y una vez transcurrida la mitad del periodo de duracién de las
mismas, el estudiante y el tutor profesional elaborardn sendos informes intermedios de seguimiento,
en relacién con el desarrollo del proyecto formativo. El alumno elaborard su propio informe intermedio
(Anexo Il) y lo remitird al tutor profesional. El tutor profesional, por su parte, elaborara su propio informe
(Anexo IV) una vez conocido el del alumno, y hara llegar ambos a la OPEC.

En un plazo no superior a 15 dias habiles desde la finalizacidon de las practicas, el estudiante
elaborara una memoria de su actividad en la entidad colaboradora (Anexo Ill), y la hara llegar a la OPEC
por el medio que ésta determine. El tutor profesional, por su parte, elaborara un informe final (Anexo V)
sobre la actividad del alumno que remitira también a la OPEC. Una vez recibidos los informes intermedios,
la memoria, y el informe final del tutor profesional, la OPEC los hara llegar al tutor académico.

Los anexos de esta norma incluyen modelos tanto de los informes como de las memorias.

3.7 Evaluacion de las practicas

La OPEC debe haber recibido tanto los informes intermedios como la memoria y el informe final
previamente citados al menos 15 dias antes de la fecha prevista en el plan de ordenacién docente del
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Centro para el cierre de actas de la convocatoria en la que el alumno desee ser evaluado, con el fin de que
el tutor académico disponga de tiempo suficiente para la evaluacion y propuesta de calificacion de las
practicas.

A partir de los documentos de seguimiento recibidos, el tutor académico emitird una propuesta de
calificacion numérica de las practicas desarrolladas, mediante la cumplimentacién del correspondiente
informe de valoracidn final. Una vez elaborado este informe, lo remitird a la OPEC, que dara traslado del
expediente completo al Coordinador de Practicas de la Titulacidn correspondiente para que, en el plazo
establecido por el calendario académico, lo envie al Tribunal de Evaluacion de Practicas Externas, cuya
composicion se ajustara a lo dispuesto en la normativa vigente de la UPM.

El Tribunal de Evaluacion de las Practicas Externas de la Titulacidon, a la vista de todos los
expedientes de practicas externas que le hayan sido remitidos, decidira la calificacidon final de los
estudiantes que realizaron practicas externas en el marco de la convocatoria correspondiente.

3.8 Experiencia profesional

Los estudiantes del Curso de Adaptacién a Grado que posean experiencia profesional que
puedan acreditar y les haya supuesto una formacién en relacién con su titulacién y que consideren
equivalente o superior a la que pudieran obtener por la realizacidn de practicas externas, podran solicitar
su evaluacién. Para ello, remitirdan una solicitud al Director de la OPEC, acompafiada de la
documentacion justificativa de esa experiencia profesional, que obligatoriamente debe incluir:

e Certificado de vida laboral.

e Memoria de las actividades desarrolladas y descripcion de las competencias adquiridas en relacion
con las establecidas para la titulacion, certificadas por un responsable de las entidades donde se
hayan desarrollado esas actividades.

e Cualquier otra evidencia que consideren adecuada.

Una vez que la OPEC compruebe que la documentaciéon entregada cumple con los requisitos
minimos exigidos, se designara un tutor académico para que valore la adecuacion de esa experiencia
segun el procedimiento establecido en esta normativa, de forma que el alumno pueda matricularse
en la asignatura correspondiente y pueda procederse a la evaluacién de la misma por parte del Tribunal
de Practicas Externas de la Titulacion en los plazos establecidos al efecto.

Para el resto de estudiantes serd de aplicacion el procedimiento de reconocimiento de la
experiencia laboral detallado en la Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos de la UPM.

3.9 Acreditacion de las practicas externas
Finalizadas las practicas externas, el Centro emitird, a solicitud del estudiante, un documento
acreditativo de las mismas, que contendra al menos los siguientes aspectos:
e Titular del documento.
e Entidad colaboradora donde se realizaron las practicas.
e Descripcion de las practicas especificando su duracidn y fechas de realizacién.
e Actividades realizadas.

3.10 Control de Calidad

Para el control de la calidad del proceso de practicas externas, se utilizara el procedimiento
descrito en el Sistema de Garantia Interna de Calidad de la UPM y del Centro. Este procedimiento incluye
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la cumplimentaciéon de cuestionarios de satisfaccion por parte del alumno (Anexo VII) y del tutor
profesional (Anexo VIII), que serdn gestionados por la OPEC. Los datos proporcionados por estos
cuestionarios se emplearan para realizar una revisién periddica de la planificacién del procedimiento, y

seran tenidos en cuenta para futuros convenios con las entidades colaboradoras.

4
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ANEXO I: DATOS IDENTIFICATIVOS DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

Datos de identificacion del alumno

Nombre y apellidos: DNI/Pasaporte:
Direccidn: CP:

E-mail: Teléfono/s:
Titulacidn: N2 ECTS superados:

Datos de identificacion de la entidad

Nombre: CIF:
Direccion social: CP:
Pagina web:

Tutor profesional:
Funcion/puesto:

E-mail: Teléfono/s:

Datos de identificacion del tutor académico
Nombre y apellidos:
Departamento:

E-mail: Teléfono/s:
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Datos de identificacion de las practicas externas N2 Ref:
Fecha de inicio: Fecha de finalizacién:

Beca / ayuda: Cuantia:

Tipo de jornada: Horario:

N2 horas semanales: N? total de horas:

Descripcion del proyecto formativo

Entidad a través de la que se formaliza el convenio

Fundacion General de la UPM O Fundacion Universidad-Empresa

COIE N Otros:

ETSIST - UPM
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ANEXO II: INFORME INTERMEDIO DEL ALUMNO

El informe intermedio del alumno incluira en sus dos primeras pdaginas los datos identificativos de
las practicas externas especificados en el Anexo I. A partir de la tercera pégina se incluird la informacién

siguiente.

Objetivos de las practicas, tareas y actividades que se estan realizando (incluirlas en el espacio del
cuadro con cierto detalle):

Competencias y habilidades que se estan adquiriendo en las practicas (indicar entre cuatro y
seis seleccionadas entre las competencias genéricas y especificas de la titulacion que esté cursando;
las competencias estdn publicadas en la web de la ETSIST - https.//www.etsist.upm.es/estudios-

ingenieria-sistemas-telecomunicaciones-madrid):

Fecha:
Nombre y DNI:
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ANEXO Ill: MEMORIA FINAL DE PRACTICAS EXTERNAS

La memoria final del alumno incluird en sus dos primeras paginas los datos identificativos de las
practicas externas especificados en el Anexo I. A partir de la tercera pagina se incluird la informacién
especificada a continuacién, estructurada conforme a los apartados o secciones que se indican. Para cada
apartado se recomienda una extension de en torno a una pagina excepto para el apartado 4, para el que
la extensidon recomendada es de dos paginas.

INDICE DE CONTENIDOS

1. INTRODUCCION

Descripcion general de la prdctica realizada y breve resumen de los contenidos de la memoria.

2. INFORMACION DE LA ENTIDAD COLABORADORA

Tipo de empresa; forma juridica; sector de actividad; productos que fabrica o servicios que
proporciona; ubicacion; infraestructura disponible en el lugar de trabajo; etc.

3. MARCO DE LA ACTIVIDAD REALIZADA EN EL CONTEXTO DE LA ENTIDAD

Tipo de trabajo; responsabilidad asumida, incluyendo responsabilidad sobre personas si es el caso;
puestos y cargos de la empresa con los que se ha tenido relacion habitual en el desempefio de las prdcticas;
etc.

4. OBJETIVOS DE LAS PRACTICAS, TAREAS Y ACTIVIDADES REALIZADAS

Descripcion de las tareas realizadas, indicando los correspondientes departamentos o dreas de la
empresa en que han tenido lugar; grado de cumplimiento de los objetivos planteados inicialmente;
problemas afrontados y soluciones planteadas; etc.

5. TECNOLOGIAS Y MEDIOS TECNICOS UTILIZADOS

Detalle de equipamiento y software utilizados durante la ejecucion de las prdcticas.

6. COMPETENCIAS Y HABILIDADES ADQUIRIDAS CON LAS PRACTICAS

Justificacion de como las actividades y tareas realizadas durante las prdcticas han contribuido al
desarrollo de las competencias indicadas en el informe intermedio.

7. CONCLUSIONES

Incluyendo una valoracion de la funcion desempefiada por el tutor profesional.

8. DIARIO DE PRACTICAS

Relacion y descripcion de las tareas realizadas durante cada semana del periodo de prdcticas
siguiendo un orden cronoldgico.
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ANEXO IV: INFORME INTERMEDIO DEL TUTOR PROFESIONAL

Actividades desarrolladas en la practica y principales capacidades mostradas por el alumno
(describalas en el espacio del cuadro con cierto detalle):

Indique los principales aspectos destacables en el desempeiio del alumno, asi como los
mejorables (en la medida de lo posible refiera sus valoraciones a las competencias y
habilidades especificadas por el alumno en su informe intermedio):

Fecha:

Nombre y DNI:

ETSIST - UPM
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ANEXO V: INFORME FINAL DEL TUTOR PROFESIONAL

Valore cualitativamente cada uno de los siguientes aspectos del trabajo del alumno conforme a la
siguiente escala:

A: excelente, mejor que lo esperado B: correctamente, con solvencia
C: con alguna dificultad D: deficiente
INTEGRACION EN EL AMBIENTE DE TRABAJO A-D

Actitud hacia el trabajo, la asuncidn de responsabilidades y el cumplimiento de plazos y
condiciones

Interaccion con los compafieros de trabajo
Facilidad de adaptacién

Motivacidn e implicacion personal

Rigor técnico y cientifico en el andlisis de sistemas y procedimientos, y en la propuesta de
soluciones

Capacidad de aprendizaje

Capacidad para la identificacion y resolucién de problemas y dificultades, proponiendo
soluciones viables

Capacidad de analisis y sintesis de informacion

Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo

Habilidades de comunicacién, incluyendo comunicacidn con clientes o usuarios de su trabajo
Planificacidn de tareas, gestion del tiempo

Creatividad

Eficiencia, cumplimiento de objetivos, especificaciones y restricciones

CUALIDADES DE TIPO CIENTiFICO-TECNICO A-D

CUALIDADES PROFESIONALES GENERICAS A-D

ETSIST - UPM
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Indique de manera sucinta los aspectos mas destacables del trabajo del alumno

RASGOS MAS POSITIVOS

ASPECTOS MEJORABLES

DURACION DE LAS PRACTICAS
¢Ha completado el alumno el total de horas previsto para las practicas? Sil1 NOCI

En caso negativo, indique por qué y el nimero de horas finalmente realizadas:

Fecha:

Nombre y DNI:

ETSIST - UPM
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ANEXO VI: INFORME DEL TUTOR ACADEMICO

Valore cuantitativamente cada uno de los siguientes aspectos de las practicas externas realizadas por
el alumno conforme a la siguiente escala:

5: excelente 4: notable, con una calidad por encima de la media
3: correcto, aceptable 2: con algunas deficiencias

1: deficiente

VALORACION DE LA MEMORIA 1-5

Presentacién, adecuacion al modelo proporcionado

Contenidos conforme a lo demandado, precisién en las descripciones, rigor

Claridad en el lenguaje, correccién ortografica, gramatical, y semdntica

VALORACION DEL TRABAJO REALIZADO EN LAS PRACTICAS 1-5
Actitud y capacidad de integracion del alumno en el ambiente de trabajo

Grado de desarrollo de las competencias especificas propuestas

Grado de desarrollo de las competencias genéricas propuestas

Desempefio del alumno con respecto a los objetivos de trabajo propuestos

PROPUESTA DE CALIFICACION

A la vista de todo lo anterior, indique su propuesta de calificacién (0-10) (esta calificacion
debe también incluirse en la tarea en Moodle, junto con la memoria final del alumno y todos
los documentos de seguimiento)

CUESTIONARIO SOBRE EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS

éDetecto alguna anomalia en el desarrollo de las practicas? SiC] No[]

En caso afirmativo, indicar cudl/es:

Observaciones adicionales:
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SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION (marque las casillas si los documentos estdn correctamente
completados)
Informe intermedio del alumno U
Informe intermedio del tutor profesional ]
Memoria del alumno sobre la estancia de practicas externas ]
Informe final del tutor profesional sobre la estancia del alumno. ]
Encuesta de satisfaccion del tutor profesional ]
Fecha:
Nombre y DNI:

ETSIST - UPM
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ANEXO VII: CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL ALUMNO

Valore cuantitativamente su grado de satisfaccion con cada uno de los siguientes aspectos de las
practicas externas realizadas conforme a la siguiente escala:

5: excelente, mucho mejor que lo esperado 4: notable, con una calidad por encima de la media
3: correcto, aceptable 2: con algunas deficiencias

1: deficiente

ASPECTOS 1-5

La duracién de las practicas ha sido adecuada.

La planificacidn de la estancia de practicas por parte de la empresa / institucidn ha sido
adecuada.

El apoyo de la persona encargada de atenderle en la empresa (tutor/a de empresa) durante
las practicas ha sido satisfactorio.

En el ambito personal su relacion con la empresa ha sido satisfactoria.

Las practicas se han ajustado a las lineas de trabajo previstas.

En relacion con los estudios que cursa, considera las actividades realizadas adecuadas.
Las actividades realizadas han sido Utiles para su futuro profesional.

Las actividades realizadas han sido Utiles para la empresa/institucion.

La formaciodn recibida en la Universidad se adecua a la que las empresas demandan.

Considera que las practicas han mejorado su preparacién para la insercion en el mundo
laboral.

Considera que las practicas han aumentado sus expectativas de empleo.

La gestion del Centro en el programa de Practicas Externas ha sido adecuada.

VALORACION DE LA SATISFACCION GLOBAL CON LAS PRACTICAS EXTERNAS

OTRAS CUESTIONES
¢Ha firmado un contrato laboral al concluir las practicas? SiC] NO[]
Si ha firmado un contrato laboral ha sido Con la misma entidad [

Con otra entidad [l
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OBSERVACIONES

Conclusiones personales sobre la utilidad de las prdcticas (detalles sobre el grado de

considere de interés y que, en su opinion, haya de tenerse en cuenta para la mejora de las prdcticas y
del procedimiento de gestion de las mismas:

satisfaccion/insatisfaccion), propuestas de mejora de la organizacion, asi como cualquier cuestion que

En Madrid,a de de 20

Fdo.

ETSIST - UPM
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ANEXO VIII: CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL TUTOR
PROFESIONAL

Valore cuantitativamente su grado de satisfaccidon con cada uno de los siguientes aspectos de las
practicas externas realizadas conforme a la siguiente escala:

5: excelente, mucho mejor que lo esperado 4: notable, con una calidad por encima de la media
3: correcto, aceptable 2: con algunas deficiencias

1: deficiente

ASPECTOS 1-5

Utilidad de las practicas para la formacién de los estudiantes e impacto sobre su futuro
profesional.

Utilidad de las practicas para la empresa.
Formacidn técnica y capacidades del estudiante en practicas.

Sistema de gestion, seguimiento y evaluacidn de las practicas..

VALORACION DE LA SATISFACCION GLOBAL CON LAS PRACTICAS EXTERNAS

OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

Fecha:

Nombre y DNI:

ETSIST - UPM
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