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En este documento se detallan los procedimientos de las practicas externas curriculares de

la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF).

El mismo se rige por lo determinado en la Ley Orgdnica 4/2007, de 12 de abril, por la que se
modifica la Ley Orgdnica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades; el Real Decreto 1497/1981,
de 19 de junio, sobre programas de cooperacion educativa; el Real Decreto 1845/1994, de 9 de
septiembre, por el que se actualiza el Real Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre programas de
cooperacion educativa; el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales; el Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el
gue se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién
de las ensefianzas universitarias oficiales; y el Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el
gue se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario asi como con las directrices sobre el tema
formuladas por la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad de las Universidades (ANECA).
Asimismo, se rige por la Resolucion de 19 de agosto de 2013, de la Tesoreria General de la
Seqguridad Social, por la que se autorizan plazos extraordinarios para la presentacidn de las altas vy,
en su caso, las bajas y para la cotizacidn a la Seauiridad Carial da Inc actiidiantac ninivarcitarine nina
realicen practicas académicas externas reuni
Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, a conse
mayo de 2013, por la que se anula el Real D
documento es una especificacion, adaptacic
Académicas Externas (Aprobada por el Conse;
de la Universidad Politécnica de Madrid en

Deporte (INEF) y como tal se rige por dicha no

]
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Objeto

El objeto del presente documento es organizar y homogeneizar las practicas académicas
externas curriculares, asi como establecer los procedimientos de actuacion de las mismas en los
estudios de Grado y Masteres de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF)
para que exista uniformidad, eficiencia y calidad en dichos procesos y en su gestiéon y que facilite la
coordinacidn entre los departamentos de dicha facultad asi como con otros centros y universidades

con las que se comparte titulaciones.

Definicion, naturaleza y caracteristicas de las practicas externas

curriculares

Las prdcticas académicas externas curriculares constituyen una actividad de naturaleza
formativa realizada por los estudiantes de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del
Deporte (INEF), la cual esta organizada, dirigida, supervisada y evaluada por los departamentos de

dicho centro.

El objetivo de las practicas externas
complementar los conocimientos adquirid
adquisicion de competencias que les prepare
graduados en Ciencias del Deporte, facilit

emprendimiento.

Las practicas académicas externas curr
trata de una materia académica mas para el .
asisten los mismos derechos de informacidn,

en cualquier otra materia curricular.
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Las practicas académicas externas curriculares podrdn realizarse en entidades
colaboradoras, tales como, instituciones y entidades publicas (ayuntamientos, comunidades
autonomas, etc.), entidades privadas con animo de lucro (en cualquiera de los diferentes tipos de
empresas: sociedad anénima, sociedad cooperativa, etc.) y entidades sin dnimo de lucro (clubes,
asociaciones deportivas, federaciones deportivas, etc.) que oferten y desarrollen uno o varios
servicios de actividad fisica y deporte en uno o varios espacios o instalaciones deportivas (en
cualquiera de las diferentes tipologias: centros educativos, pabellones o salas polideportivas,
piscinas, pistas, playa, etc.), tanto en el ambito nacional como internacional. Las practicas
académicas externas curriculares también podran realizarse en la propia universidad, incluyendo
sus Centros, Institutos de Investigacion, Laboratorios y Departamentos, en las condiciones en que

esta establezca.

Los alumnos no pueden realizar las practicas académicas externas de la Facultad de Ciencias de
la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) con las entidades con las que tenga algun tipo de relacion

laboral (sea esta con una naturaleza contractual o no, o sea con o sin contrato).

Dado el cardcter formativo de las prdacticas académicas externas, de su realizacién no se
derivara’n, en ningl‘]n caso, ob“gaciones propi:c Ao 11na ralariAn lahAaral ni cit rantonidn nadra Aar

lugar a la sustitucién de la prestacion laboral ¢

Las practicas académicas externas curricul
del Deporte (INEF) en la titulacién de grac

itinerarios de orientacién profesional de:
— Salud y calidad de vida (AFS)
— Docencia de la Educacion Fisica (DEF)
— Entrenamiento deportivo (ED)
— Gestidn de recursos, instalaciones y pr

— Recreacién y ocio deportivo (RD)
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Modalidades de las Practicas externas

Las practicas académicas externas podran ser curriculares y extracurriculares. Este documento se
centra en las practicas curriculares ya que en esta Facultad son asignaturas obligatorias de diversos
planes de estudio, aunque dichos procesos también sirven de forma general para las

extracurriculares.

a) Las practicas curriculares se configuran como actividades académicas integrantes del Plan de
Estudios de que se trate. (Art. 4 R.D. 1707/2011). A tenor de lo dispuesto en el articulo 2 del RD
1707/2011, las practicas académicas externas curriculares constituyen una actividad de naturaleza
formativa e integrada en los planes de estudios. Se trata de una materia académica mas para el
estudiante y por tanto, y en relacién con la misma, le asisten los mismos derechos de informacion,

orientacién, formacidn, supervisién, evaluacién, que en cualquier otra materia curricular.

b) Las prdcticas extracurriculares, son aquellas que los estudiantes podran realizar con caracter
voluntario durante su periodo de formacion y que, aun teniendo los mismos fines que las practicas
curriculares, no forman parte del correspondiente Plan de Estudios. No obstante seran

contempladas en el Suplemento Europeo al Ti

Fines de las Practicas externas cut

Las practicas académicas externas pretenc

— Contribuir a la formacién integral de |

aprendizajes tedricos y practicos.

— Facilitar el conocimiento de la metodolo

profesional del graduado en Ciencias del |
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la finalizacién de los estudios, contrastando y aplicando los conocimientos adquiridos en la

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF).

— Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodoldgicas, personales y participativas

adecuadas al medio laboral.

— Obtener una experiencia practica que facilite la insercién del futuro graduado en Ciencias del

Deporte en el mercado de trabajo.

— Favorecer los valores de la innovacion, la creatividad y el emprendimiento.

Duracion de las practicas externas curriculares

Las practicas externas curriculares tendrdn la duracion fijada en el plan de estudios
correspondiente de Grado o de Madster y la distribucion y cuantificacion del trabajo del alumno

vendra especificado en las Guias docentes de dichas asignaturas.

La duracién de las practicas en meses sera desde el dia de comienzo de las practicas, posterior
a la firma y devolucién del convenio de coop™"~~"*~ ~ - --rre ot o sl o s £ ol
inicio estara establecida en el convenio de coc
presenciales, conforme a lo detallado anteri
externas se estableceran de acuerdo con las

la entidad colaboradora. Los horarios, en tod:

formativa y de representacién y participacion
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Organos y figuras para la gestion académica de las practicas externas

curriculares

Las figuras en la gestion académica de las practicas externas curriculares son el tutor
académico, el tutor profesional y el coordinador delegado de cada uno de los itinerarios de
orientacién profesional del Grado y de cada Master. El sefialamiento de tutores, académico y
profesional, y coordinador delegado junto a la redaccidon del proyecto formativo serd preceptivo

para la suscripcidn del Convenio individual y marco.

El Tutor Académico

Para la formalizacion del Convenio de Cooperaciéon Educativa Individual que documente
cada practica, derivado del Convenio de Cooperacién Educativa de caracter Marco firmado entre la
UPM vy la entidad colaboradora, sera necesaria la asignacion a cada estudiante de un tutor
académico de practicas externas, quien serd el encargado de orientar, dirigir, redactar, controlar y
evaluar académicamente el correcto desarrollo del proyecto formativo y su diseifo, conforme a lo
previsto en los procedimientos de las practic:

Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (Il

Los tutores académicos seran los respo
docentes derivadas de las practicas externa:
curricular esté plenamente integrado en el |
tutor académico por cada fracciéon de 10 alur
Grado y de cada Master. Los tutores académ

PDI.

Asimismo, el tutor académico deberd re:
grupales de cada grupo asignado realizadas ¢

Deporte (INEF), para el adecuado seguimi
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externas, asi como para el asesoramiento sobre la realizacion de la correspondiente memoria y
trabajo asignados. En estas reuniones se realizard un intercambio de experiencias entre los
diferentes alumnos implicados en las practicas, llevando a cabo simultaneamente un trabajo de
reflexion critica sobre su respectivo desempeiio laboral y profesional asi como la entrega periddica
de trabajos y actividades. Dichas clases o reuniones presenciales deberan realizarse en la Facultad
de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) en el horario reservado a las practicas

externas curriculares.

Los tutores académicos tendran los siguientes derechos:
— El reconocimiento de su actividad académica segun lo determine la normativa correspondiente.
— A participar en el disefio del Plan Formativo.

— A ser informado acerca de la filosofia, objetivos, caracteristicas, procesos y normativa que
regula las practicas externas de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte

(INEF).

— A ser informado de las actividades determinadas en el plan formativo y de las condiciones bajo

las que se desarrollara la estancia del estudiante a tutelar

— A ser informado del contenido del Cor

practica que tutelen.

— A recibir orientaciones y pautas operativ

con las practicas.
— Tener acceso a la entidad para el cumplim
— A participar en la evaluacion académica de
Asimismo, sus obligaciones y funciones/ta

— Establecer contacto con el tutor profes

practicas, para determinar las actividades,

=
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el estudiante durante el periodo de practicas y fijara con él y con el estudiante el protocolo de
seguimiento de las practicas. Asimismo, informar al tutor profesional sobre la filosofia,
objetivos, caracteristicas, procesos y normativa de las practicas externas de la Facultad de
Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y de las actividades determinadas en el plan

formativo y la ficha y guia de la asignatura.

Orientar al estudiante, antes de comenzar las practicas y durante la estancia, con el objetivo de
ayudarle a obtener un éptimo aprovechamiento de las practicas. Asimismo, informar al
estudiante, antes de comenzar las practicas, sobre la filosofia, objetivos, caracteristicas,
procesos y normativa de las practicas externas de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica 'y
del Deporte (INEF) asi como de las actividades determinadas en el plan formativo, la ficha y guia
de la asignatura y de las condiciones bajo las que se desarrollara la estancia del estudiante a

tutelar.

Velar por el normal desarrollo del Proyecto Formativo, garantizando la compatibilidad del
horario de realizacidn de las practicas con las obligaciones académicas, formativas y de

representacion y participaciéon del estudiante.

Cumplir lo establecido en la Normativa y
de la Facultad de Ciencias de la Activid

proyecto formativo y en la ficha y guia de

Realizar la supervisidon y seguimiento de [i
necesario y vigilando el aceptable cum
manteniendo el nivel de contacto que
acordando sobre la marcha las modifica

programa inicial.

Guardar y/o custodiar durante el tiempo ¢

documentos:

= Las memoriasy trabajos de cada ul
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= Las firmas de asistencia de los alumnos a las tutorias-reuniones practicas obligatorias de

cada uno de los alumnos de practicas externas que tutoriza.

= Sus informes como tutor académico y los informes vy calificaciones del tutor profesional

de cada uno de los alumnos de practicas externas que tutoriza.

= La evaluacidon y calificaciones de cada uno de los alumnos de practicas externas que

tutoriza.
= Los documentos que determine la normativa.

— Realizar una evaluacidon de la estancia llevada a cabo por el estudiante, especialmente en sus
aspectos técnicos, para lo cual tendrd en cuenta los informes proporcionados por el tutor

profesional y por el estudiante.

— Orientar, controlar y velar que en las prdcticas externas el estudiante realice actividades
profesionales, tareas y desempefio laboral de graduado en Ciencias del Deporte asi como las

actividades determinadas en el plan formativo.
— Autorizar las modificaciones que se produzcan en el Proyecto Formativo.
— Colaborar en la consecucion y realizacion
— Participar en la evaluacién de la calidad d

— Guardar confidencialidad en relacién

consecuencia de su actividad como tutor.

— Informar al 6rgano responsable de las

incidencias surgidas.

— Supervisar, y en su caso solicitar, la adec
para asegurar que los estudiantes con d

igualdad de oportunidades, no discrimina
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— Aquellas que determine la UPM, la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte

(INEF) y/o el departamento correspondiente.

El Tutor profesional (tutor de la entidad colaboradora)

Las practicas se realizaran en centros, entidades e instituciones que ofertan y/o desarrollan
actividad fisica y deporte (de titularidad publica o privada). La entidad colaboradora en la que se
realicen las practicas asignara al estudiante un tutor profesional, que serd su principal figura de
referencia durante las mismas. Este no podra ser la misma persona que desempefia las funciones
de tutor académico o coordinador delegado. El tutor profesional designado por la entidad
colaboradora deberd ser una persona vinculada a la misma. El tutor profesional debera ser
Licenciado o Graduado en Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte con los conocimientos

necesarios y la experiencia suficiente para realizar una tutela efectiva.

El tutor profesional dirigird, orientara y supervisara la actividad del estudiante conforme a lo
previsto en el proyecto formativo, en la Normativa y procedimientos de las practicas académicas
externas curriculares de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica v del Deporte (INEF) v en la
UPM vy en la ficha y guia de la asignatura e inf

a requerimiento de los profesores supervision

Se reconocen los siguientes derechos

intervencion en la tutela de las practicas acad:

— A ser informado sobre la filosofia, obijt
practicas externas de la Facultad de Cienc
actividades determinadas en el plan for

condiciones de desarrollo..

— A recibir orientaciones y pautas operativ

con las practicas.
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Tener acceso a la universidad para obtener la informaciéon y el apoyo necesarios para el

cumplimiento de los fines propios de su funcién.

A participar en el disefio del Plan Formativo y proponer y dirigir su desarrollo.
A participar en la evaluacion de las practicas.

A la acreditacion de su actividad, si asi lo solicitare, por parte de la Universidad.

A todas aquellas actividades o derechos, especialmente programados desde la Universidad para
fomentar su implicacién en la cooperacién educativa y su permanente formacién en la tarea

tutorial.

Asimismo, los tutores profesionales tendran las siguientes obligaciones y funciones/tareas:

Acoger al estudiante, facilitar su integracion en el centro de trabajo y organizar la actividad a

desarrollar, con arreglo a lo establecido en el programa formativo.

Informar al estudiante sobre la organizacién y funcionamiento de la entidad y sobre las
normativas que le afecten, especialmente la relativa a la seguridad v prevencion de riesgos

laborales.

Proporcionar la formaciéon complementar

practica.

Prestar ayuda vy asistencia al estudiante

profesional que pueda necesitar en el dest

Cumplir lo establecido en la Normativa y
de la Facultad de Ciencias de la Actividad

formativo y en la ficha y guia de la asignat:

x
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Orientar, controlar y velar que en las prdacticas externas el estudiante realice actividades
profesionales, tareas y desempefio laboral de graduado en Ciencias del Deporte asi como las

actividades determinadas en el plan formativo.

Proporcionar al estudiante los medios materiales indispensables para la realizacidon de Ia

practica, incluyendo los equipos de proteccion individual en caso necesario.

Supervisar sus actividades, orientar y controlar el desarrollo de la practica con una relacién

basada en el respeto mutuo y el compromiso con el aprendizaje.

Coordinar con el tutor académico el desarrollo de la actividades establecidas en el Convenio de
Cooperacién Educativa, incluyendo aquellas modificaciones del plan formativo que pudieran ser
necesarias para el normal desarrollo de la préctica, asi como la comunicacién y resolucién de
posibles incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de la misma y el control de permisos

para la realizacidon de exdmenes.

Controlar la asistencia a las practicas en la entidad.

Colaborar en la consecucion y realizacién del convenio de cooperacién educativa.
Emitir los informes, intermedio vy final, sok

Facilitar y estimular la aportacion de prog

parte del estudiante.

Facilitar al tutor académico de la universic

fines propios de su funcién.

Guardar confidencialidad en relacidon col

como consecuencia de su actividad como°
Participar en la evaluacion de la calidad de

Aguellas que determine el coordina

correspondiente.
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El Coordinador delegado de Practicas Externas de cada uno de los

itinerarios de orientacion profesional del Grado y de cada Master

En la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF), en el caso de la titulacion
de grado de Ciencias del Deporte existirda un coordinador por cada uno de los itinerarios de
orientacién profesional y en los casos de los masteres oficiales existird un coordinador por cada uno

de los mismos. A estos coordinadores delegados les asisten los siguientes derechos:
— Elreconocimiento de su actividad académica segln lo determine la normativa correspondiente.

— A ser informado acerca de la filosofia, objetivos, caracteristicas, procesos y normativa de las
practicas externas de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y la UPM
y la ficha y guia de la asignatura. Igualmente a ser informado de las actividades determinadas en
el plan formativo y de las condiciones bajo las que se desarrollard la estancia del estudiante a

tutelar.
— A participar, en su caso, en la evaluacion académica de las practicas.

— A ser informado del contenido del Cor

practica que tutelen.

— Tener acceso a la entidad para el cumplim

Las obligaciones y funciones/tareas de lo:

— Informar, y orientar a los estudiantes parz
realizar una reunién informativa inicial
informara sobre la filosofia, objetivos, c:
externas de la Facultad de Ciencias de la

actividades determinadas en el plan forme

-
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Elaborar las correspondientes Fichas y Guias de Aprendizaje de la asignatura.

Informar a la entidad colaboradora y al tutor profesional y académico sobre su papel en las
practicas, sobre la filosofia, objetivos, caracteristicas, procesos y normativa de las practicas
externas de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y la UPM, las

actividades determinadas en el plan formativo y la ficha y guia de la asignatura.

Cumplir lo establecido en la Normativa y procedimientos de las practicas externas curriculares
de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y la UPM, en el proyecto

formativo y en la ficha y guia de la asignatura correspondiente.

Elaborar el Proyecto Formativo y colaborar en la organizacion de las estancias de practicas.

Recibir las solicitudes de los estudiantes para la realizacién de las practicas externas.

Proporcionar la informacion necesaria y adecuada al departamento para la elaboracién de los
convenios de cooperacién educativa marco e individual de cada una de las entidades
colaboradoras que desean alumnos en practicas externas. El coordinador delegado
proporcionard por correo electrénico y papel al departamento la informacidon necesaria para
poder realizar los convenios de cooperacién educativa marco e individual de cada una de las
entidades colaboradoras que desean

previamente por el departamento). El

departamento con la informacién, revis

adecuada y que no falta ninguin dato (en ¢

se debe incluir esta informacién y la ficha

la entidad).

Buscar y concertar estancias de practi

entidades colaboradoras que puedan prog

delegado conseguira los centros de practi

puestos de practicas.
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Validar, segun criterios académicos de tipo cuantitativo (duracion, dedicacién) y cualitativo
(contenido o tematica de las practicas, nivel de adecuacidén a los estudios) las ofertas de
practicas curriculares realizadas por las entidades colaboradoras.

Validar las ofertas de practicas que puedan ser realizadas a los estudiantes a titulo individual,
dictaminando sobre su potencial validez académica y carga de créditos europeos asignables, en
funcién de su duracion.

Asignar las plazas de los centros de practicas de su itinerario de orientacién profesional. La
seleccion seguira criterios de transparencia, objetividad y cualificacion (merito).

Ayudar a los estudiantes que estén interesados en buscar sus propias practicas, estimulandoles
y formandoles para ello, teniendo en cuenta los beneficios formativos que se derivan de esta
iniciativa.

Asignar los tutores académicos a cada grupo después de la eleccion de los alumnos.
Proporcionar al departamento los listados actualizados de los centros de practicas externas que
se ofertan con los datos de la entidad como, entre otros, los de nombre, CIF, domicilio,
teléfono, e-mail y la persona de contacto (sefialar si es el tutor profesional o en su caso el cargo
gue tiene) asi como el tutor profesional (debe proporcionar al departamento la fotocopia del
titulo del tutor profesional), las fechas er

en meses de las practicas, dias de las pra

totales de la practica y caracteristicas de I

Conseguira la firma del responsable de |
tutor profesional por cuadriplicado el ir
posible. Los alumnos no pueden llevar ¢
entidad colaboradora (centro de practi

entidad y el sello de la entidad colaborad:

Antes de la firma de los Convenios d
Convenios Individuales de Cooperacion |

Madrid informara al alumno y al tutor ac:
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a para firmar el convenio individual. También colaborara para que los alumnos y el tutor

académico realicen lo antes posible la firma del convenio individual.

Disponer de informacién sobre los seguros que cubren las estancias, informando a las partes
sobre la cobertura de los mismos.

Poner en contacto al estudiante con el tutor académico, facilitando a ambos las orientaciones y
documentos necesarios para poder cumplir adecuadamente su funcién.

Facilitar la preparacién de los intervinientes, sefialdandoles sus funciones y ofreciendo a cada
uno de ellos la informacidn, apoyo y asesoria en los aspectos metodoldgicos necesarios para la
correcta realizacion de las practicas y para el dptimo desarrollo del programa formativo y de la

ficha y guia de la asignatura.

Controlar el desarrollo de las practicas realizando un seguimiento permanente del
cumplimiento formal de los aspectos y circunstancias contemplados en los convenios de
cooperacion educativa, en la Normativa y procedimientos de las practicas externas curriculares
de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y de la UPM, en el proyecto

formativo y en la ficha y guia de la asignatura correspondiente.

Controlar y velar que en las practicas exi
tareas y desempefio profesional de gradt
determinadas en el plan formativo.

Facilitar los modelos de formularios, doc
para la busqueda, concertacién, programi
Crear, custodiar y mantener los archivos,
entidades potencialmente colaboradoras.
Realizar informes y memorias sobre la act
Colaborar, en su caso, en la evaluacion ac
Colaborar en la coordinacién de la evalua

Analizar e informar las solicitudes que cor




POLITECNICA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD
FISICA'Y DEL DEPORTE (INEF)

VICEDECANATO DE ORIENTACION PROFESIONAL Y CALIDAD

— Aquellas que determine el decano y el director del departamento correspondiente.

El director del departamento correspondiente designard un coordinador de prdcticas externas

por cada uno de los itinerarios de orientacidn profesional y en los casos de los masteres oficiales un
coordinador por cada uno de los mismos entre el PDI que posea una experiencia o desarrolle una

ensefanza o actividad investigadora con afinidad temdtica respecto al contenido de las practicas.

Estudiantes

Los estudiantes tendran los siguientes derechos, en relacién con la realizacidn de las practicas

académicas externas:

— A la informacion sobre las caracteristicas de esta actividad, junto con la forma de acceder a la
misma, y a la orientacion personal, académica y profesional para la realizacion de las practicas.
Asimismo, a la informacidn sobre la filosofia, objetivos, caracteristicas, procesos y normativa de
las practicas externas de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y la
UPM vy las fichas y guias de la asignatur
determinadas en el plan formativo y de I
del estudiante a tutelar.

— A conocer las ofertas de practicas dispo
correspondiente.

— A presentar libremente su candidatura a
interesado.

— Ala garantia de la proteccién de sus dato:
establecidos legalmente.

— A la orientacién y formacion previas esg

curricular de las practicas.

=
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A la tutela, durante el periodo de duracién de la correspondiente practica, por un tutor
profesional y por un tutor académico.

A la evaluacién académica de la practica, conforme a los criterios y procedimientos
determinados por la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y la UPM.

A la obtenciéon de un informe final por parte de la entidad colaboradora en la que hubiesen
tenido lugar las practicas, con mencién expresa de las actividades y aprendizajes realizados, su
duracion, las fechas vy, en su caso, su rendimiento.

A contar con la cobertura de los seguros que correspondan en funcién de lo dispuesto en la

presente normativa.

A percibir, en los casos en que asi se estipule, la aportacién econdmica de la entidad
colaboradora, en concepto de bolsa o ayuda al estudio. A percibir, en su caso, otro tipo de
ayudas directas para la realizaciéon de las practicas relativas a gastos, como por ejemplo
manutencion, desplazamientos o alojamiento. A percibir ayudas adicionales provenientes de

programas o iniciativas para la promocion de los programas de practicas.

A la propiedad intelectual e industrial en los términos establecidos en la legislacion reguladora

de la materia y en el Convenio de Coof

practicas.

A recibir, por parte de la entidad cola

incluyendo normativas, sobre seguridad y

A recibir, por parte de la entidad colaborz

equipos de proteccién individual.

A cumplir con su actividad académic:
universitarias, sin menoscabo, en su casc

antelacion suficiente a la entidad colabora

&
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A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con discapacidad a la
tutela, a la informacién, a la evaluacién y al propio desempefio de las practicas en igualdad de

condiciones.

A conciliar, en el caso de los estudiantes con discapacidad, la realizacién de las prdcticas con
aquellas actividades y situaciones personales derivadas o conectadas con la situacién de

discapacidad.

Se sefialan como deberes de los estudiantes, en relacion con la realizaciéon de las practicas

externas, los siguientes:

Incorporarse a la entidad colaboradora (centro de practicas) una vez que el Convenio Individual
de Cooperacién Educativa este firmado por todas las partes y entregada la copia al alumno y en
la fecha determinada en dicho convenio (la copia para el tutor profesional y para la entidad del
Convenio Individual de Cooperacion Educativa firmada se la hard llegar el alumno el primer dia
de incorporacion al centro de practicas). Los alumnos no pueden llevar el Convenio Individual
de Cooperacion Educativa a la entidad colaboradora (centro de précticas) para conseguir la

firma del responsable de la entidad y el se

Cumplir el horario previsto y respetar las
riesgos laborales de la misma.

Tener una conducta adecuada en las pr:
hacia las personas y la entidad en que ten;
normas propias de la entidad colaborac
actitud respetuosa hacia la politica de la e
de la universidad a la que pertenece.
Seguir las indicaciones del tutor acadé

seguimiento y evaluacion académica de Iz

X
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forma establecida, durante el desarrollo de la practica y comunicarles cualquier incidencia que
pueda surgir.

Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades acordadas con la
entidad colaboradora conforme a las lineas establecidas en el mismo, siguiendo las indicaciones
del tutor profesional (entre las que estd el realizar adecuadamente todas las tareas
encomendadas por el tutor profesional) y bajo la supervision del tutor académico de la
universidad. También a desarrollar actividades profesionales, tareas y desempefio profesional
de graduado en Ciencias del Deporte en las practicas asi como las actividades determinadas en
el plan formativo.

Entregar al tutor académico un informe intermedio y una memoria final, establecidos para el

seguimiento y evaluacion académica de las practicas curriculares.

Guardar confidencialidad en relacion con la informacién interna de la que se pueda tener

conocimiento durante la realizacion de las practicas en la entidad.
Participar en la evaluacion de la calidad de las practicas externas y colaborar en su mejora.
Asistencia a todas las reuniones convocadas por el coordinador delegado correspondiente

Asistencia, a las clases o reuniones

puntualidad).

Asistir al menor al 80% de las practice
establecidos previamente. La no asistenci
externas en la entidad significa el suspens
los horarios y dias de asistencia a la

coordinador delegado vy al departamento.

Los alumnos no pueden realizar las practi
la Actividad Fisica y del Deporte (INEF)

relacion laboral (sea esta con una naturale

-



POLITECNICA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD
FISICA'Y DEL DEPORTE (INEF)

VICEDECANATO DE ORIENTACION PROFESIONAL Y CALIDAD

caracter formativo de las practicas académicas externas, de su realizacién no se derivaran, en
ningun caso, obligaciones propias de una relacion laboral, ni su contenido podra dar lugar a la

sustitucion de la prestacion laboral propia de puestos de trabajo.

— Aquellas que determine el tutor académico, el coordinador delegado correspondiente, el

decano y el departamento correspondiente.

— Cumplir lo determinado en la normativa relacionada con las practicas externas, en la Normativa
y procedimientos de las practicas externas curriculares de la Facultad de Ciencias de la Actividad
Fisica y del Deporte (INEF) y la UPM, en el proyecto formativo y en la ficha y guia de la

asignatura correspondiente.

Convenios de Cooperacion Educativa

Cualquier estancia de practicas académicas externas deberd estar amparada por un Convenio
de Cooperaciéon Educativa de cardcter Marco establecido por la Universidad Politécnica de Madrid,
firmado antes del comienzo de la misma por un representante de la UPM con poder suficiente para
ello y un representante de la entidad en la g

suficiente para ello.

Como desarrollo del Convenio de Cooper:
Convenios Individuales de Cooperacién Educ

Madrid, que tendran como objeto amparar a «

Estos convenios se suscribirdan para de
estancias de practicas externas y seran firmac

de la Universidad y de la Empresa mas arriba 1

Los Convenios de Cooperacién Educativ
comun para todos los centros de la UPM, est

CPAE y debe contener las siguientes informaci
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— Denominacién de la entidad.
— CIF y domicilio social.

— El nombre de representante legal, nombre del notario, el lugar donde se firmaron las escrituras

y fecha de escritura en las entidades privadas.

— Elnombre del alcalde y la toma de posesidn en el caso de las entidades publicas.

Los Convenios Individuales de Cooperacion Educativa responden al formato tipo, comun para

todos los centros de la UPM, y deberan contener las siguientes informaciones:

— El nombre, DNI, Domicilio, teléfono, e-mail y estudios que realiza el estudiante participante
asi como la fotocopia del pago de la matricula. Cada alumno deberd registrase en la
plataforma de précticas externas del Centro de Orientacién e Informacidon de Empleo (COIE)
de la Universidad Politécnica de Madrid como usuario y rellenar dichos datos en la misma.

— Los datos de la entidad colaboradora (Denominacion, CIF, domicilio social, e-mail, persona
de contacto, sefialar si es el tutor profesional o en su caso el cargo que tiene, teléfono de la
entidad y de la persona de contacto, e

— Los datos del centro y ubicacién geogr.

— Los datos del tutor profesional (func
departamento) asi como la fotocopia ¢
delegado correspondiente).

— Los datos del tutor académico (func
departamento).

— Las fechas en que tendran lugar las pr
el horario, duraciéon en meses de las
horas totales de la practica, sistema ¢

SOLO se incluyen las horas que el alut
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estan incluidas las horas de desplazamiento del alumno desde su casa al centro de practicas
O viceversa.

La descripcidn del proyecto formativo, en el cual estara incluidos los objetivos educativos,
caracteristicas de las practicas, establecido en la guia de aprendizaje, y funciones, tareas y
actividades a desarrollar por el alumno en la practica académica.

La mencion, en su caso, del importe de la bolsa o ayuda de estudios prevista para el
estudiante y su forma de satisfaccion.

Las condiciones de rescision anticipada de la prdactica en caso de incumplimiento de sus
términos, asi como la regulacion de los eventuales conflictos surgidos en el desarrollo de las
practicas externas.

La mencidn de los seguros que cubrirdn los riesgos derivados de la actividad (Seguro Escolar,
seguro que cubra los accidentes y la responsabilidad civil). Que se incluirdn en el proyecto
formativo a desarrollar.

Se debe incluir el cumplimiento obligatorio de: “los alumnos no pueden realizar las practicas
académicas externas de la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF)
con las entidades con las que tenga algun tipo de relacidon laboral (sea esta con una
naturaleza contractual o no, o sea cc

practicas académicas externas, de

obligaciones propias de una relacion Iz

de la prestacion laboral propia de pues

La proteccion de sus datos.

La regulacion de los eventuales conflic

Firma vy sello de la entidad colaborado

las firmas del tutor profesional y tutor

la firma del alumno.

=
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IMPORTANTE

Para que un convenio pueda cerrarse, el alumno, una vez publicada la practica curricular por el
departamento, tiene que SOLICITAR LA PRACTICA, y esperar a que el departamento le ACEPTE en dicha

practica y entonces se generara el convenio en PDF.

El proyecto formativo

El proyecto formativo viene establecido por las fichas y guias docentes de las asignaturas y la
Normativa y procedimientos de las practicas externas curriculares de la Facultad de Ciencias de la
Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y la UPM. El proyecto formativo es elaborado por el

coordinador delegado correspondiente y el tutor académico.

En el proyecto formativo se concreta la realizacion de cada practica académica externa y debera
fijar los objetivos educativos, los resultados de aprendizaje, las tareas y actividades a desarrollar, la
distribucidon y cuantificacion del trabajo, la estructura de la memoria de practicas y la evaluacién y
los sistemas de calificacion. Los objetivos se estableceran considerando las competencias basicas,
genéricas y/o especificas que debe adquirir el
definiran de forma que aseguren la relacion d
de Grado en Ciencias del Deporte o el Master
principalmente en los elementos fundamen
desempefio profesional en ese puesto de tr:

realidad profesional.

El proyecto formativo seguird y cumplird
practicas externas y lo estipulado en este do
formativo se conforme siguiendo los princ

discriminacidn y accesibilidad universal.
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Dentro de cada uno de los Itinerarios de orientacién profesional se realizara las siguientes

actividades profesionales o funciones laborales:
— Docencia de la Educacion Fisica (DEF)

0 Ensefiar educacidn fisica y deporte en el sistema educativo en educacién Secundaria y

formacion profesional
— Salud vy calidad de vida (AFS)

0 Entrenar fisicamente (preparacion fisica) a personas o grupos en el ambito en general y
con poblaciones especiales (discapacitados, embarazadas, tercera edad, etc.) y
poblaciones con problemas de salud, siendo esto ultimo denominado también actividad

fisica y deporte para la salud con poblaciones especiales y con problemas de salud.

O Readaptar y reeducar fisicamente mediante ejercicio fisico o actividad fisica y deporte
tanto en el dmbito general (en instalaciones deportivas, centros de salud, etc.) como en

el ambito del deporte de competicidon (en uno o varios deportes).
— Gestidon de recursos, instalaciones y programas de actividad fisica y deporte (GD)

O Dirigir, organizar y coordinar recu

deporte

O Analizar y asesorar cientifica y t

instalaciones y programas de activi
— Entrenamiento deportivo (ED)

0 Entrenar a deportistas con finalid:
del entrenamiento deportivo (téc

deportes o modalidades o especial

0 Analizar y asesorar cientifica y téc

especialidades deportivas.
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— Recreacién y ocio deportivo (RD)
0 Coordinary desarrollar la recreacion y el turismo deportivo.

O Analizar y asesorar cientifica y técnicamente en el ambito del turismo y recreacidn

deportiva.

Asimismo, se evitara realizar de forma prioritaria y principal tareas administrativas, de
mantenimiento, etc., el desarrollar acondicionamiento fisico basico en grupo (monitor de clases
colectivas, monitor de mantenimiento fisico grupal, etc.), el ensefar actividad fisica y deporte

(monitor de natacion, monitor multideporte, etc.) y tareas de animacion fisico-deportiva.

Seguros

Los riesgos derivados de la realizacion de las practicas curriculares estaran cubiertos por el
Seguro Escolar en los términos que fija su propia normativa. En los casos en que el Seguro Escolar,
en razén a la edad del estudiante, no fuera de aplicacién, la UPM facilitard la contratacién de un
seguro equivalente. Ademas de lo anterior, el
gue cubra los accidentes y la responsabilid.
accidentes y de responsabilidad civil deberan
en el supuesto de que la UPM suscribiera unz
cuyo coste en tal caso se podria incorporar .
objeto de las practicas, o en su caso a los ¢

Universidad.

.
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Evaluacion académica. Objetivos y metodologia de la evaluacion de las

practicas académicas externas curriculares.

La evaluacion de las practicas académicas externas curriculares se realizara de forma continua,
desde el momento de la asignacion de la practica hasta la presentaciéon de los informes por el
estudiante tras la finalizacion de la estancia. Tendra la doble funcién de calificar académicamente el
desempeiio del estudiante durante las practicas, potenciando al tiempo en el estudiante los
aprendizajes derivados de la experiencia de las practicas. Se basara en una recogida sistematica de
informacidn sobre el desarrollo de la practica, junto con la valoracion de la misma. Participaran en
la evaluacidn todas las partes implicadas en la actividad: los tutores profesionales, los tutores

académicos, los propios estudiantes y, en su caso, los coordinadores delegados correspondientes.

La evaluacion sera formativa (continua) y se tendran en cuenta varios aspectos:
1.- La asistencia a las tutorias o reuniones presenciales.

2.- El informe del tutor profesional del centro o entidad, que valorara las practicas propiamente
dichas: el desarrollo de las mismas, la asiste
ultimo en la actividad profesional, sus aptitud
gue la calificacion final del PRACTICUM pueda

el centro o entidad:

— Que el estudiante haya cubierto al menos

dicho centro o entidad.

— Que la valoracién en conjunto del resto «

favorable (igual o superior a 5 sobre 10).
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Si alguna de las dos condiciones anteriores no se cumple, el estudiante no podra aprobar las
practicas externas en ninguna de las dos convocatorias del curso académico, debiendo volver a

realizar toda la parte practica de la asignatura el siguiente curso académico.

En la convocatoria extraordinaria solo podra ser calificada la parte correspondiente a la

memoria o informe final de las practicas.

El sistema de calificacion (sobre el total evaluacion formativa-continua del 100%) es:

— Informe del tutor académico de la participaciéon y trabajos en las clases o reuniones

presenciales: 20%
— Informe del tutor profesional del centro de practicas: 30 %

— Memoria de las practicas externas: 50%

Se observara la coherencia entre los apartados relativos a los informes del tutor profesional del

centroy el del tutor académico con lo reflejado en la memoria.

Informes del tutor profesional

El tutor profesional emitira sendos ini
desarrollo de la practica, incluyendo sus ag

dichos informes se contemplaran los siguiente
— Respecto a las competencias genéricas:

= Capacidad técnica.

= Capacidad de aprendizaje.

=  Administracién de trabajos.
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= Habilidades de comunicacion oral y escrita.
= Sentido de la responsabilidad.
= Facilidad de adaptacion.
= Creatividad e iniciativa.
= |mplicacién personal.
=  Motivacion.
= Receptividad a las criticas.
= Puntualidad.
= Relaciones con su entorno laboral.
= Capacidad de trabajo en equipo.
= Uso de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones.
= Liderazgo de equipos.
= QOrganizacién y planificacién.
= Respeto medioambiental.
= Adaptacién a nuevas situaciones y resc
= Desarrollar habitos de excelencia y cali

= Actuar dentro de los principios éticos

profesional.

— Respecto a las competencias especificas

Ciencias del Deporte (que son las de mayo

= Disefar, desarrollar y evaluar los pi

actividad fisica y del deporte.
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= Promover y evaluar la formacién de habitos perdurables y autonomos de practica de la

actividad fisica y del deporte.
= Planificar, desarrollar y controlar el proceso de rendimiento en sus distintos niveles.

= Aplicar los principios fisiolégicos, biomecanicos, comportamentales y sociales en la

actividad fisica y el deporte.
= Disefar, Planificar, Desarrollar y Evaluar la condicidn fisica y los ejercicios fisicos.

= |dentificar y solucionar los riesgos (salud, seguridad y educativos) en la practica de

actividades fisicas y deportivas
= Planificar, desarrollar y evaluar la realizacién de programas de actividades fisico-deportivas.
= Qrganizar, dirigir, planificar y evaluar actividad fisica y deporte.

= Seleccionar y saber utilizar el material y equipamiento deportivo, adecuado para cada tipo

de actividad.

= |dentificar y comprender el desempefio y desarrollo profesional (ejercicio profesional) del

Graduado en Ciencias del Deporte.
= Saber aplicar el método cientifico en g

— Cumplimiento de los objetivos y obligacior

El informe intermedio se enviara a la Univ

gue se considere que se ha alcanzado la mitac

El informe final incluira una valoracion glo

un mes tras la finalizacion de las practicas.
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Informes del estudiante

El estudiante entregara a su tutor académico como minimo un informe intermedio, sobre el
desarrollo de la practica, no mas tarde de los quince dias posteriores a la fecha en que se cumpla la

mitad de la misma.

El estudiante entregard igualmente un informe final o memoria sobre las practicas, en el plazo
maximo que establezca el Tribunal de Evaluacién de practicas externas de la Titulacion. El informe
del estudiante se centrard principalmente en los elementos fundamentales, tareas, actividades y
competencias del futuro desempefio profesional en ese puesto de trabajo del Graduado en Ciencias
del Deporte y en la fundamentacidon cientifica y profesional de cada aspecto y propuesta
(importancia a la utilizacién en la fundamentacion y propuestas de referencias bibliograficas asi
como referencias normativas). Este informe tendra caracter descriptivo en cuanto a las actividades
técnico profesionales desarrolladas durante las practicas, deberd contemplar lo determinado en las
fichas o guias de aprendizaje de los itinerarios de orientacion profesional correspondiente, en el

proyecto formativo y al menos los siguientes aspectos:
— Datos personales del estudiante.

— Entidad colaboradora donde ha realizad
contextualizacién de la entidad y de

(contextualizacion de la memoria en el am

— Descripcidn concreta y detallada de las tar
puesto de trabajo y del desempefio ¢
(caracteristicas, condiciones del trabajo, ¢

profesional.

— Relacién y valoracién de las tareas de
adquiridos en relacion con los estudios

Ciencias del Deporte. La actuacién del alur
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— Relacién de los problemas planteados y el procedimiento seguido para su resolucion.
— ldentificacién de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto las practicas.

— Evaluacion de las practicas (segun el desempefio y los objetivos y competencias a conseguir por

el alumno) y sugerencias de mejora.
Ademas de lo anterior, deber3 incluir:
— Un diario o registro de la actividad realizada.
— Una reflexidon sobre las caracteristicas del entorno laboral y de la organizacién.
— Una valoracién personal de la experiencia, en términos de aprendizajes.
— Observaciones y sugerencias.
— Referencias bibliograficas.

— Anexos.

La memoria se concibe como el documento que refleja el cdmputo de los conocimientos,
habilidades, procedimientos y actitudes adc
fundamentales, tareas, actividades y compet
ese puesto de trabajo del graduado en Cienci:
propuestas de mejora y las conclusiones cc
fundamentado de forma cientifica y profesion
propuestas de referencias bibliograficas asi c
un documento reflexivo pero que precisa de
variada, por lo que dichos aspectos deber

conseguir los objetivos planteados y no como

Todos los trabajos seguiran de forma es

presentacion final:

*
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- Los trabajos deberan encuadernarse y se realizaran a doble pagina (se escribe por delante y

detras de la paginas). Todas las paginas irdn numeradas.
- Una portada en la encuadernacién con los datos.

- Elindice del trabajo (incluido el de tablas y figuras), realizado adecuadamente con los diferentes

capitulos y el nimero de la pagina en que se inicia cada uno de ellos.

- Cada capitulo comenzara en una hoja en la que sélo figure el nimero y nombre del capitulo y la

pagina posterior estara en blanco.
- Al final del trabajo estardn los anexos que se consideren oportunos (si los hay)

- Existird un apartado de referencias bibliograficas que solamente serd la referenciada durante el

trabajo.

- Respecto a las citas bibliograficas en el texto y a la lista final de referencias en el capitulo final
de bibliografia, se seguird la normativa A.P.A. (edicidon actualizada) o, en su caso, normas

Vancouver.

- En el texto del documento el tipo de letra (fuente) sera siempre Times New Roman (salvo
excepciones justificadas), el Tamafio 12

pagina, los margenes superior, inferior, izc

- Segln consenso generalizado, el ftt
suspender automaticamente a aquellos ¢

ortografia y/o una mala presentacion.

Los tutores académicos orientaran a los
practicas. Los estudiantes podran ser requer
practicas externas a realizar una presenta

practicas.

=
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Procedimiento de Evaluacion de las practicas académicas externas

curriculares

A la vista de todos los informes del tutor profesional y del alumno, el tutor académico
emitira, en los quince dias posteriores a la recepcién de los informes, una propuesta numérica de
calificacion de las prdacticas, que posteriormente serd enviada al coordinador delegado

correspondiente.

El coordinador delegado, con el apoyo del departamento, vigilara que se active este
proceso general de evaluacién, recabando para ello, si fuera necesario, la colaboracién de las
entidades colaboradoras y tutores, con el objetivo de cumplimentar los protocolos

correspondientes en los plazos adecuados.

El coordinador delegado podra emitir una calificacion numérica adicional sobre la practica,
en un plazo inferior a los 15 dias tras la recepcién del informe de evaluacion de los tutores,
teniendo en consideracion las cuestiones comunes a todas las estancias de practicas, vy
considerando también las circunstancias pa
demas, tales como la prolongacion voluntaria
laboral, el hecho de que la estancia haya im|
vivencia de situaciones mas penosas desde
implicacion del estudiante en la consecucion

nuevas ofertas para otros estudiantes, u otras

Con el apoyo del departamento,
documentacion soporte de la evaluacion y
Externas, segun proceda, la propuesta de ui
valoraciones y/o propuestas de valoracién ¢

calificacion del tutor académico y, en su caso,
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A la vista de los informes y documentacién proporcionados por el coordinador delegado, el
Tribunal de Evaluacion de Practicas Externas se reunird semestralmente para sancionar las

evaluaciones finales en esta materia y fijar las correspondientes calificaciones académicas.

Tribunal de evaluacidn de practicas externas de la Titulacion

Con el fin de evaluar las practicas externas que con fines académicos realicen los
estudiantes de cada titulacion en el marco del proceso formativo regulado por el correspondiente
plan de estudios, el Decano del Centro designard, para cada titulacién, a los miembros que

formaran el Tribunal de Evaluacidn de Practicas Externas.

Podran formar parte de estos tribunales los profesores pertenecientes a los cuerpos de
funcionarios de carrera, los profesores interinos, los profesores contratados doctores, los
profesores ayudantes doctores y los profesores asociados que en el momento de su nombramiento
compatibilicen su labor docente con el ejercicio profesional en otra entidad cuya actividad no sea
exclusivamente docente. En todo caso, los miembros del tribunal de evaluacién de las practicas
externas de cada titulacion deberan impartir docencia en dicha titulacion durante el curso para el

gue se nombre el tribunal.

El tribunal de evaluacion de las practi
formado por cinco profesores del Centro qur
Decano del Centro, en el momento de design
entre ellos ejerceran las labores de President

tres restantes vocales.

El hombramiento del tribunal de eve
debera realizarse cada curso académico con

inicio del periodo de matriculacion en el prime

.
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Una vez designados estos Tribunales, Unicamente podran ser modificados durante el curso
académico, por causa de fuerza mayor o cualquier otra causa legal que concurra en alguno de sus
miembros. La sustitucion se realizard mediante una nueva designacion de los miembros del

Tribunal por parte del Decano del Centro

Con el fin de garantizar el proceso de revision y reclamaciéon de calificaciones
correspondientes a las practicas externas, el Decano designara, con indicacion expresa de
Presidente, Vocal y Secretario, de manera simultanea a la designacion de los Tribunales, una

Comisidon Asesora de Reclamaciones de titulacion.

Tras la notificacidon de la calificacion obtenida, el alumno podra solicitar entrevista con el
tribunal de calificacion para revisar las razones de la calificacion obtenida. En el caso de
disconformidad con el resultado de la revisidn el alumno podra presentar la reclamacién en el plazo
de cinco dias habiles ante el Decano del Centro quien la remitira en un plazo de tres dias habiles a
la Comisién Asesora de Reclamaciones de la Titulacion. Como resultado de la reclamacién, la
Comision Asesora de Reclamaciones podra proponer lo que estime oportuno al Decano en un plazo

no superior a veinte dias habiles desde la reclamacion.

Asimismo, el plan semestral de evaluz
tribunales encargados de la evaluacion de Iz
comisiones de reclamaciones de estas activid
Yy, en su caso, las pruebas y actividades de
practicas externas, especificandose cuando pt

asi como las normas especificas, del Centro o

Otras normativas respecto a pract

Las practicas externas del itinerario de

Master Universitario en Formacion del Profes:
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Bachillerato y Formacion Profesional, especialidad de Educacién Fisica también se guiaran por lo

establecido en la normativa respectiva.

Garantia de Calidad de las practicas académicas externas

Los sistemas de garantia de la calidad de las practicas externas descritos en los planes de
estudios contienen los procedimientos de aplicacion en esta materia. A efectos de la aplicacion de
estos sistemas, la organizacién y gestion de las practicas externas implicara abordar dos procesos

superpuestos:

1. El proceso de “Elaboracion de la oferta de practicas externas” conllevara las siguientes

acciones o actividades:

Realizacidn de un estudio de las necesidades de practicas externas en el centro.

— Prospeccion sistematica de plazas de practicas externas.

Oferta y validacion de practicas externas.

2. EI proceso de ”Gestién de pra’cticas ey& AAAAA P ActAarvA tntAamvradA nAav lac firiiiAantAr ArAiAnA~ A

actividades:
— Informacidn inicial a los estudiantes.
— Recepcion y validacion de las solicitude
— Asignacion de las plazas a los estudian:
— Elaboracion de los Convenios
— Organizacion de las estancias
— Seguimiento de las estancias

— Evaluacion y calificacion.
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Siguiendo una linea de mejora continua, se recabara, al menos anualmente, informacion
sobre el funcionamiento de los programas de practicas de la titulacién, o titulaciones, de acuerdo

con el sistema de garantia de la calidad establecido en el plan de estudios.

La Comision de Practicas Académicas Externas de la UPM solicitard informes a todos los

centros para realizar un estudio global de |a actividad de practicas a nivel de toda la universidad.

El estudiante, como principal agente, sera consultado al finalizar la estancia sobre su valoraciéon

global de la experiencia, y al menos sobre los siguientes aspectos:

La planificacion y organizacién de la estancia.

— Suintegracion en la empresa y la relacion con el personal.

— La suficiencia de los medios y recursos puestos a su disposicion.

— El nivel de ocupacion, de dificultad y de adecuacion de las tareas encomendadas.
— La atencidn recibida por el tutor profesional, el tutor académico y el coordinador.

— Los conocimientos y competencias adquiridne

&
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GESTION DE LAS

PRACTICAS EXTERNAS

(PROTOCOLQ =~ * <™= a <rAn
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Informacion inicial a los estudiantes.

En el segundo semestre del curso académico, antes del comienzo de la matriculacién de las
asignaturas, el coordinador delegado realizara una reunién informativa con los alumnos interesados
en las practicas externas en la que se ofrecera informacion sobre los objetivos, finalidades,
caracteristicas, procesos y normativa de las practicas externas de la Facultad de Ciencias de la

Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y la UPM.

Matricula, Coordinadores delegados y Tutores Académicos vy

establecimiento de necesidades generales y por itinerario

— En el segundo semestre del curso académico, antes de la finalizacién del curso académico, la
jefatura de estudios solicitara la informacion a cada departamento de los nombres de cada uno

de los coordinadores delegados y tutores académicos.

— Una vez matriculados los alumnos en las practicas externas curriculares. Cada departamento
tendrd los listados de los alumnos de practicas externas matriculados en cada itinerario de

orientacién profesional del Grado y de cac

Busqueda de centros y plazas. Rq

de los estudiantes.

— El coordinador delegado conseguira los ¢

amplia oferta de puestos de practicas.

— El coordinador delegado proporcionara
siguiente informacién de cada una de I

practicas externas (ficha facilitada previan

&
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e Denominacién de la entidad.
e CIF y domicilio social.
e Teléfonoy e-mail de la entidad

e El nombre de representante legal, nombre del notario y el lugar donde se firmaron las

escrituras y fecha de escritura en las entidades privadas.
e Elnombre del alcalde y la toma de posesion en el caso de las entidades publicas.

e Persona de contacto (sefialar si es el tutor profesional o en su caso el cargo que tiene)

teléfono y e-mail de la persona de contacto.
e Los datos del centro y ubicacion geografica donde se desarrollaran las practicas

e Los datos del tutor profesional (funcidon/puesto, datos de contacto: e-mail y teléfono vy
departamento) asi como la fotocopia de su titulo (el coordinador delegado debe

proporcionar al departamento la fotocopia del titulo del tutor profesional).

e Las fechas en que tendran lugar las practicas, incluyendo la descripcién del tipo de jornada,
el horario, duracion en meses de las oracticas. nimero de horas semanales. nimero de

horas totales de la practica y sistema d

e La descripcién del proyecto formativc
caracteristicas de las practicas, establ

actividades a desarrollar por el alumnc

e La mencion, en su caso, del importe

estudiante y su forma de satisfaccion.
e Elitinerario de orientacién profesional

— El coordinador delegado, antes de enviar |

se asegurard que toda la informacién es |
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alumnado que se ha buscado sus practicas: se debe incluir esta informacion y la ficha firmada y
sellada de peticién del alumno por parte de la entidad).

El coordinador delegado establecera contacto con la entidad y el tutor profesional, para explicar
las actividades, relacionadas con el proyecto formativo, a realizar por el estudiante durante el
periodo de practicas. Asimismo, informar a la entidad y al tutor profesional sobre las
caracteristicas, objetivos, procesos y filosofia de las practicas asi como las actividades
determinadas en el plan formativo y sobre los derechos y deberes de los estudiantes y del tutor

profesional.

Cada alumno matriculado en las practicas externas deberd registrase en la plataforma de
practicas externas del Centro de Orientacion e Informacion de Empleo (COIE) de la Universidad

Politécnica de Madrid como usuario (http://www.coie.upm.es/) y rellenar en la misma los

siguientes datos como minimo: nombre, DNI, Domicilio, teléfono, e-mail y estudios que realiza

el estudiante participante.

Los coordinadores delegados enviaran a tutores académicos y departamentos los listados
actualizados de los centros de practicas externas que se ofertan, con los datos de la entidad
como entre otros los de denominacion, CI™ -~ initin #nl2fnca nmmnilvrdn mnnmins s mnndn i
(sefialar si es el tutor profesional o en su ¢
las fechas en que tendran lugar las pract
horario, duracién en meses de las practic

de posibles centros de practicas con los dz
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Informacion para a la realizacion de las practicas e informacion constante

a los estudiantes

El alumno matriculado y que haya rellenado correctamente los datos obligados para realizar las
practicas en la plataforma de practicas externas del Centro de Orientacién e Informacién de Empleo
(COIE) de la Universidad Politécnica de Madrid debera llevar al departamento correspondiente la

fotocopia del pago de la matricula.

Antes, durante y después de la asignacion de las plazas a los estudiantes los coordinadores
delegados solventaran las dudas de los estudiantes y ofreceran informacién, entre otros aspectos,
de los objetivos, finalidades, caracteristicas, procesos y normativa de las practicas externas de la

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) y UPM.

Oferta, publicidad y asignacion de las plazas a los estudiantes

Una semana antes de la reunién con los alumnos para la asignacion de las plazas se
expondra la informacion de los centros de practicas externas que se ofertan por itinerarios de
orientacién profesional, con los datos de la er
teléfono, e-mail y la persona de contacto (sefi
tiene) asi como el tutor profesional, las fe«
duracion en meses y dias de las practicas, nur
la practica y caracteristicas de las practic

competencias y desempefio a desarrollar).

El coordinador delegado conseguird |

una amplia oferta de puestos de practicas.

Cada alumno se reunird con su coor

(informadas previamente). La seleccion

g
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cualificacion (merito). Los alumnos que hayan sido demandados por un centro de forma especificay
previa solicitud de dicho centro por escrito tendra asignados la plaza correspondiente en el centro.

Los demas alumnos por orden de nota elegiran entre los centros y plazas restantes.

Se debe cumplir que los alumnos no pueden realizar las practicas académicas externas de la
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte (INEF) con las entidades con las que tenga
algun tipo de relacion laboral (sea esta con una naturaleza contractual o no, o sea con o sin
contrato). Dado el caracter formativo de las practicas académicas externas, de su realizacidén no se
derivaran, en ningun caso, obligaciones propias de una relacién laboral, ni su contenido podra dar

lugar a la sustitucidon de la prestacién laboral propia de puestos de trabajo.

Una vez finalizado dicho proceso, el coordinador delegado enviara a tutores académicos y
departamento correspondiente, los listados actualizados de los alumnos matriculados en las
practicas externas con la asignacion de centros, tutor académico, tutor profesional y coordinador
delegado si como las fechas en que tendran lugar las practicas, el horario, duracién en meses y dias
de las practicas, numero de horas semanales, nimero de horas totales de la practica y

caracteristicas de las practicas a desarrollar. Esta informacidn se pondra en el tablon de anuncios.

Elaboracion de los Convenios. |
Convenio de Cooperacion Educat

Individuales de Cooperacion Educ

— El coordinador delegado facilitara por
informacién necesaria y adecuada para p
marco e individual de cada una de las

practicas externas (ficha facilitada previan
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El departamento rellenara los Convenios de Cooperacion Educativa de cardcter Marco y los
Convenios Individuales de Cooperacion Educativa con los datos expuestos anteriormente

facilitados por los coordinadores delegados.

El coordinador delegado conseguird la Firma del responsable de la entidad y el sello de Ila
entidad colaboradora y del tutor profesional por cuadriplicado el individual y duplicado el

marco, en el menor tiempo posible. Los alumnos no pueden llevar el Convenio Individual de

Cooperacién Educativa a la entidad colaboradora (centro de practicas) para conseguir la Firma

del responsable de la entidad y el sello de la entidad colaboradora y del tutor profesional.

Antes de la firma de los Convenios de Cooperacion Educativa de caracter Marco y los Convenios
Individuales de Cooperacién Educativa por parte de la Universidad Politécnica de Madrid el
coordinador delegado informard al alumno y al tutor académico para que se pase por el
departamento para firmar el convenio individual. También el coordinador delegado colaborara
para que los alumnos y el tutor académico realicen lo antes posible la firma del convenio

individual.

El departamento una vez que estén correctos y firmados y sellados los documentos anteriores
los enviara al Centro de Orientacién «
Politécnica de Madrid. Posteriormente «
(COIE) devolvera dicha documentacion
correspondiente al departamento. Una ve
practicas en la fecha indicada en el com

finalizar este proceso no se puede ir a real

El alumno se incorporard a la entidad
Convenio Individual de Cooperacién Educ:
inicio establecido en el convenio, y en
profesional y para la entidad del Conven

hara llegar el alumno el primer dia de in
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pueden llevar el Convenio Individual de Cooperacidon Educativa a la entidad colaboradora
(centro de practicas) para conseguir la Firma del responsable de la entidad y el sello de la

entidad colaboradora y del tutor profesional.

Organizacion de las estancias.

El tutor académico establecerd contacto con el tutor profesional, con suficiente antelacion al
comienzo de las practicas, para determinar las actividades, relacionadas con el proyecto formativo,
a realizar por el estudiante durante el periodo de practicas. Asimismo, informar al tutor profesional
sobre las caracteristicas, objetivos, procesos y filosofia de las practicas, asi como las actividades
determinadas en el plan formativo y sobre los derechos y deberes de los estudiantes y del tutor

profesional.

El tutor académico y el profesional orientaran al estudiante, antes y durante la estancia, con el

objetivo de ayudarle a obtener un éptimo aprovechamiento de las practicas.
Los tutores académicos seran los responsables de atender individualmente las actividades

docentes derivadas de las practicas externa:

curricular esté plenamente integrado en el Plc

La asignatura sera tratada metodoldgica

gue estardn en funcion del contexto en el que

— Las practicas en los centros, entidades e in
y deporte que se realizaran a partir de la f
detallado anteriormente, hasta la fecha qt

dias de la semana que se reservan en el hc

— Asimismo, el estudiante debera asistir,
programadas en la Facultad, con el tutor ¢

respetando los dias de la semana que se re
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En las practicas se observaran tres fases:

— 12 Fase: Toma de contacto
En esta fase el alumnado en practicas observara y se familiarizara con la entidad elegida y su
funcionamiento: tutor, resto de empleados, aspectos organizativos y administrativos,
espacios, etc.

— 22 Fase: Introduccion en la practica
Durante esta fase el alumno se iniciard, bajo la supervision del tutor profesional del centro
de practicas, en la actividad propiamente dicha. Para ello, ira colaborando en determinadas
areas que le encomiende dicho tutor, asi como el posible desarrollo de alguna accién
autonoma, a medida que vaya adquiriendo capacidad para ello, siempre dentro de lo
previsto en su actividad.

— 32 Fase: Practica real:
Esta ultima fase implica la asuncién de un mayor compromiso y autonomia por parte del
alumno en practicas, ya que requerird la “puesta en practica” de la funcién concreta

asignada por el tutor profesional de la entidad.

Seguimiento de las estancias.

El tutor académico realizara la supervisior
prestando el apoyo necesario y vigilani
programa formativo, manteniendo el nive
las partes y acordando sobre la marcha la

sobre el programa inicial.

El coordinador delegado controlara el d¢

apoyo del departamento y del Centro, rea
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formal de los aspectos y circunstancias contemplados en los convenios de cooperacién

educativa, en el programa formativo, en la ficha y guia de la asignatura y en este documento.

Evaluacidn y calificacion

La evaluacion de las practicas académicas externas curriculares se realizard de forma continua,
desde el momento de la asignacion de la practica hasta la presentacion de los informes por el
estudiante tras la finalizacidn de la estancia. Tendra la doble funcion de calificar académicamente el
desempeiio del estudiante durante las practicas, potenciando al tiempo en el estudiante los
aprendizajes derivados de la experiencia de las practicas. Se basard en una recogida sistematica de
informacidén sobre el desarrollo de la practica, junto con la valoracion de la misma. Participaran en
la evaluacion todas las partes implicadas en la actividad: los tutores profesionales, los tutores
académicos, los propios estudiantes y en su caso los coordinadores delegados correspondientes.

Los tutores académicos orientardn a los estudiantes en la elaboracion de los informes de practicas.

— El tutor profesional emitird sendos informes de evaluacion, intermedio y final sobre el
desarrollo de la practica, incluyendo sus abreciaciones sobre el desempefio del estudiante

siguiendo lo establecido en este documen

0 Elinforme intermedio se entregar:
delegado correspondiente en los

considere que se ha alcanzado la

0 Elinforme final incluira una valora
entregard al coordinador delegad:

tras la finalizacidn de las practicas.

— El estudiante entregard a su tutor académ
establecido en este documento, no mas te

cumpla la mitad de la misma.
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El estudiante entregara a su tutor académico un informe final o memoria sobre las practicas,
conforme lo establecido en este documento, en el plazo maximo que establezca el Tribunal de

Evaluacion de practicas correspondiente.

A la vista de todos los informes del tutor profesional y del alumno, el tutor académico emitir3,
en los quince dias posteriores a la recepcién de los informes, una propuesta numérica de
calificacion de las practicas, que posteriormente sera enviada al coordinador delegado. El tutor
académico realizard una evaluacién de la estancia llevada a cabo por el estudiante,
especialmente en sus aspectos técnicos, para lo cual tendrd en cuenta los informes

proporcionados por el tutor profesional y por el estudiante

El coordinador delegado, con el apoyo del departamento, vigilara que se active este proceso
general de evaluacién, recabando para ello, si fuera necesario, la colaboracién de las entidades
colaboradoras y tutores, con el objetivo de cumplimentar los protocolos correspondientes en

los plazos adecuados.

El coordinador delegado podra emitir una calificacion numérica adicional sobre la practica, en
un plazo inferior a los 15 dias tras la recepcion del informe de evaluacién de los tutores,
teniendo en consideracidon las cuestion
considerando también las circunstancias
demas, tales como la prolongacién volun
oferta laboral, el hecho de que la estar
extranjero, la vivencia de situaciones mas
trabajo, la implicacion del estudiante en

desemboquen en nuevas ofertas para otrc

Los estudiantes podran ser requeridos
practicas externas a realizar una presen

practicas.




POLITECNICA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD
FISICA'Y DEL DEPORTE (INEF)

VICEDECANATO DE ORIENTACION PROFESIONAL Y CALIDAD

— Con el apoyo el departamento, el coordinador delegado custodiard toda la documentacion
soporte de la evaluacién y trasladara al Tribunal de Evaluacién de Practicas Externas, segun
proceda, la propuesta de una calificaciéon global de las practicas, incluyendo las valoraciones y/o
propuestas de valoracion emitidas por el tutor profesional, y la propuesta de calificacién del
tutor académico y, en su caso, la suya propia.

— A la vista de los informes y documentacién proporcionados por el coordinador delegado, el
Tribunal de Evaluacién de Préacticas Externas se reunird semestralmente para sancionar las

evaluaciones finales en esta materia y fijar las correspondientes calificaciones académicas.

La evaluacion académica y el sistema de calificacion seguiran lo establecido anteriormente en

este documento.




