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Revisión 01: 

(10/10/2013) 

Simplificación y actualización del antiguo Proceso  de Prácticas en Empresa 

(PR/CL/2.2/002) de acuerdo con nueva normativa1. 

1. De acuerdo con la nueva normativa, “la organización y gestión de las 

prácticas externas implicará abordar dos procesos superpuestos (…) el 

proceso de Elaboración de la Oferta de Prácticas Externas y el proceso 

de Gestión de Prácticas Externas”. Se recogen en este procedimiento de 

Gestión de Prácticas Externas, las fases correspondientes a la 

Elaboración de la Oferta, antes de las de Gestión, para dar cumplimiento 

a la Normativa. 

2. Se elimina la parte relativa a revisión y propuestas de mejora, puesto 

que estas se llevarán a cabo a través del procedimiento PR/ES/001 

Elaboración y revisión del Plan Anual de Calidad. 

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

 

Revisión 02: 

(14/11/2013) 

4. Se realiza guía de procesos para que todas las decisiones,  actuaciones y 

procesos así como la propia gestión de las prácticas sea más eficiente y 

de calidad ya que en este centro es una asignatura obligatoria. 

Revisión 03: 

(10/02/2014) 

5. Traspaso a los departamentos de la gestión de las prácticas y la 

posterior adaptación de los procesos  a esta situación. 

Revisión 04: 

(___/01/2016) 

6. Se elabora protocolo de coordinación de las diferentes Prácticas Externas 

Curriculares de Grado y de Máster del INEF, según las exigencias de la 

nueva Plataforma del COIE (implantada en mayo de 2015) 

 

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

se regula la elaboración de la oferta de prácticas externas, curriculares o 

                                                 
1 Normativa de Prácticas Académicas Externas. (Aprobada por el Consejo de Gobierno en su sesión 
de 28 de febrero de 2013). Art. 32. Garantía de Calidad de las prácticas académicas externas 
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extracurriculares, vinculadas a los estudios de Grado, Máster y Doctorado 

del INEF, así como a otras titulaciones de la UPM y la gestión de las mismas. 

El objeto de presente procedimiento es describir el proceso mediante el cual 

se regula la elaboración y gestión de la oferta de prácticas externas 

curriculares de Grado (no aparecen las extracurriculares y casi nada del 

Master). 

Responsable/ 
Propietario: Coordinadora de Prácticas Académicas Externas de la Facultad 

Documentos de 
referencia: 

 Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba 

el Estatuto del Estudiante Universitario. 

 Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las 

prácticas académicas externas de los estudiantes universitarios 

 Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan 

las prácticas académicas externas de los estudiantes universitarios. 

 Normativa de Prácticas Académicas Externas (aprobada en Consejo 

de Gobierno el 28/02/2013). 

 Procedimientos de las Prácticas Externas de la Facultad de Ciencias 

de la Actividad Física y del Deporte (INEF) 

 Normativa y Procedimientos del Master de Formación del 

Profesorado de Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato y 

formación Profesional (Especialidad Educación Física) ***????? 

 Normativa y Procedimientos del Master de Dirección de 

Organizaciones e Instalaciones de la Actividad Física y del Deporte. 

 Guías docentes de cada asignatura de practicum de cada titulación: 

 Practicum en Recreación, Gestión, Entrenamiento Deportivo, 

Docencia y Salud y calidad de Vida en el grado en Ciencias del 

Deporte:  (NO FUNCIONAN LAS URLS) 

 

http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/ 

GRADO/PDF%20ASIGN_GRADO/practicum_RECREACION.pdf 

http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/ 

GRADO/PDF%20ASIGN_GRADO/practicum_entrenamiento_dep.pdf 

http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/ 

GRADO/PDF%20ASIGN_GRADO/practicum_GRIPAF.pdf 

http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/ 

GRADO/PDF%20ASIGN_GRADO/practicum_DEF.pdf 

http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/ 

GRADO/PDF%20ASIGN_GRADO/practicum_salud.pdf 

 

 Master de Formación del Profesorado de Educación Secundaria 

Obligatoria, Bachillerato y formación Profesional (Especialidad 

Educación Física)  

http://www.ice.upm.es/we/mes/2014-2015/PlanEstudios.asp 

 

 Master de Dirección de Organizaciones e Instalaciones de la 

Actividad Física y del Deporte. 

https://www.coie.upm.es/documents/Real_Decreto_592_BOE_A_2014_8138.pdf
https://www.coie.upm.es/documents/Real_Decreto_592_BOE_A_2014_8138.pdf
http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/
http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/
http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/
http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/
http://www.inef.upm.es/sfs/INEF/Estudiantes/Estudios/
http://www.ice.upm.es/we/mes/2014-2015/PlanEstudios.asp
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http://masterdirecciondeporte.com/plan-de-estudios.html 

 

Registros/ 
Evidencias: 

SBPR/CL/OO3-01: Elaboración de la Oferta de Prácticas Externas 

 ANX-SBPR/CL/OO3-01-01 Estudio de necesidades de PPEE 

 ANX-SBPR/CL/OO3-01-02 Convenios Marco firmados 

 ANX-SBPR/CL/OO3-01-03 Prácticas aportadas por el alumno 

 ANX-SBPR/CL/OO3-01-05 ETCS obtenibles ECTS 

 ANX-SBPR/CL/OO3-01-06 Oferta de PPEE 

SBPR/CL/OO3-02: Gestión de Prácticas Externas 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-01 Ofertas validadas 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-02 Solicitudes validadas 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-03 Convenio individual 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-04 Matrícula 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-05 Programa formativo 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-06 Protocolo de seguimiento 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-07 Informes tutor profesional 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-08 Informes alumno 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-09 Propuesta calificación tutor académico 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-10 Propuesta calificación adicional coordinador 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-11 Propuesta calificación global 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-12 Propuesta calificación académica 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-13 Solicitud de prórroga 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-14 Matrícula créditos adicionales 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-15 Reconocimiento de créditos e inscripción SET 

 

 

 

Indicadores: 

Definición: Grado de satisfacción de los estudiantes con las PPEE de cada titulación 

IND- PR/CL/003-01 Estándar Periodicidad Responsable 

2013/14: 
60% 
25% 

 
 
2014/15: 
Pendiente de 
análisis 

 

2015/16: (a 
implementar en 
coordinación con 

Anual Preguntas 9 y 10 del 
Cuestionario de 
Satisfacción del Alumno 

(Observatorio Académico) 

http://masterdirecciondeporte.com/plan-de-estudios.html
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Indicadores: 

el coie) 

Definición: Nº de alumnos que realizan PPEE Curriculares total y por Itinerario y Máster 

IND-PR/CL/003-02 Estándar Periodicidad Responsable 

2013/14: 

Itinerario Gestión: 
18 

Itinerario 
Entrenamiento 
Deportivo: 109 
Itinerario Salud y 

Calidad de Vida: 
38 
Itinerario 
Recreación y Ocio 
Deportivo: 23 
 
2014/15: 

Pendiente de 
análisis 
 
2015/16: Se 

realizará el 30 
septiembre de 
2016 

Anual Departamentos 

 

Definición: Nº de alumnos que superan PPEE Curriculares / Nº de alumnos que realizan PPEE 

Curriculares 

IND-PR/CL/003-03 Estándar Periodicidad Responsable 

>100% 
 

2014/15: 
Pendiente de 
análisis 
 

2015/16: Se 
realizará el 30 
septiembre de 

2016 

Anual Departamentos 
 

Definición: Nº de convenios firmados con empresas e instituciones (convenios marco, no 

convenios individuales) de cada titulación y por tipo de entidad 

IND-PR/CL/003-04 Estándar Periodicidad Responsable 

Itinerario Gestión: 
14 
Itinerario 
Entrenamiento 
Deportivo: 48 
Itinerario Salud y 

Calidad de Vida: 

26 
Itinerario 
Recreación y Ocio 

Anual Departamentos 
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Indicadores: 

Deportivo: 8 
 

 
2014/15: 
Pendiente de 
análisis 
 
2015/16: Se 

realizará el 30 

septiembre de 
2016 

Definición: Nº de tutores profesionales de cada titulación y por itinerario 

IND-PR/CL/003-05 Estándar Periodicidad Responsable 

Itinerario Gestión: 
1 
Itinerario 
Entrenamiento 

Deportivo:7 
Itinerario de Salud 
y Calidad de 
Vida:1 

Itinerario 
Recreación y Ocio 
Deportivo: 1 

/ estos datos 
corresponden a 
los tutores 
académicos en 
todo caso) 
 

2014/15: 
Pendiente de 
análisis 
 
2015/16: Se 
realizará el 30 

septiembre de 

2016 (se incluirá 
el de docencia 
también) 

Anual Departamentos 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Coordinadora de las 

Prácticas externas de la 

Facultad 

Definición: Grado de satisfacción de los tutores profesionales con las PPEE de cada titulación 

IND-PR/CL/003-06 Estándar Periodicidad Responsable 

Pendiente de 
realización  
implementación a 

través de la 
plataforma del 
coie 
 

Anual Departamentos 
 

Definición: Grado de satisfacción de las entidades con las PPEE de cada titulación 

IND-PR/CL/003-06 Estándar Periodicidad Responsable 
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Indicadores: 

Pendiente de 
realización  

implementación a 
través de la 
plataforma del 
coie 

Anual Departamentos 
 

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-01-01 Estudio de necesidades de PPEE 

Email enviado a empresas  

 

Buenos días: 

 

Me pongo en contacto con  ud. ya que en años anteriores han solicitado 

alumnos de prácticas para su entidad y, la aplicación como  los convenios son 

nuevos y se nos solicitan una serie de datos que necesitaría que, si son tan 

amables, me facilitasen (en el caso de que vayan a solicitar alumnos de 

prácticas nuevamente) para poder rellenar dichos convenios y proceder a su 

firma. 

 

Estimados responsables de las entidades colaboradoras en el Prácticum ____________, 

 

En primer lugar, agradeceros toda vuestra labor desarrollada en el curso pasado y ante el 

comienzo de éste, deseo saber si estáis interesados en mantener la colaboración con la 

Facultad. 

 

A tal efecto, os remito la url donde encontraréis las instrucciones para formalizar la 

colaboración. 

 

Agradezco de ante mano vuestra atención y quedo a la espera de vuestra contestación. 

 

Recibid un cordial saludo, 

 

http://www.inef.upm.es/INEF/Estudiantes/Estudios/Grado/e7cfb662b5a99310VgnVCM10000009c76
48aRCRD 
  

http://www.inef.upm.es/INEF/Estudiantes/Estudios/Grado/e7cfb662b5a99310VgnVCM10000009c7648aRCRD
http://www.inef.upm.es/INEF/Estudiantes/Estudios/Grado/e7cfb662b5a99310VgnVCM10000009c7648aRCRD
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 ANX-SBPR/CL/OO3-01-02 Convenios Marco / individuales 

 

Convenio Marco 
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UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE MADRID 

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD FÍSICA 

Y EL DEPORTE –INEF- 

 

PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS EXTERNAS Código PR/CL/003 

 

12 

 

C. Marco francés 
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C. Marco inglés 
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 ANX-SBPR/CL/OO3-01-03 Prácticas aportadas por el alumno 

El alumnado, que vista la oferta de entidades realizada por la coordinación de 

cada itinerario de Prácticas, desee proponer una entidad alternativa en la que 

llevar a cabo su período de prácticas deberá remitirles a la web de la Facultad 

donde encontrarán en lugar destacado el protocolo para participar como 

entidad colaboradora. 

 

(borrado lo anterior) 
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 ANX-SBPR/CL/OO3-01-04 Ofertas validadas EL 04 no existe en 

el índice de evidencias/registros de la pg 2  *** Incluidos los 

pantallazos nuevos*** 

 

 

1 Eliminar imagen 

 

2 Eliminar esta imagen 
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3 Eliminar esta imagen 

 

Nuevas imágenes a continuación 
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 ANX-SBPR/CL/OO3-01-05 ETCS obtenibles (iría en negrita) ¿???????????? 

 ANX-SBPR/CL/OO3-01-06 Oferta de PPEE 

Las entidades que deseen colaborar, sean nuevas o renueven 

colaboración, han de rellenar anualmente el formulario donde 

expresan diferentes aspectos en relación con la oferta que hacen a 

la universidad.  Todas las entidades que han participado en el 

curso anterior reciben este formulario y las nuevas lo tienen 

expuesto en la web de manera visible y accesible. 

 

Tras la recepción de las ofertas estas serán comunicadas al 

alumnado de cada Practicum por la persona que coordine cada 
uno. 
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 ANX-SBPR/CL/OO3-02-02 Solicitudes validadas 

 NO EXISTE AHORA 

 

SBPR/CL/OO3-02: Gestión de Prácticas Externas 

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-04 Matrícula  

 

 El alumnado debe haber pagado la matrícula  correspondiente al 

Practicum que curse, así como el seguro de movilidad nacional, 

salvo aquellas personas que tengan 28 años que no han de 

hacer el pago. 
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4 Eliminar  esta imagen 
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 ANX-SBPR/CL/OO3-02-05 Programa formativo AÑADIR LOS 

PROYECTOS FORMATIVOS NUEVOS , tras reunión de validadción 

anual 

 

 El proyecto formativo viene establecido por las fichas y guías docentes de 

las asignaturas, es elaborado por el coordinador delegado correspondiente y el 

tutor académico. En él se concreta la realización de cada práctica académica 

externa y se plantean los objetivos educativos, los resultados de aprendizaje, las 

tareas y actividades a desarrollar, la distribución y cuantificación del trabajo, la 

estructura de la memoria de prácticas y la evaluación y los sistemas de 

calificación. Los objetivos se establecerán considerando las competencias 

básicas, genéricas y/o específicas que debe adquirir el estudiante. Asimismo los 

contenidos de la práctica se definirán de forma que aseguren la relación 

directa de las competencias a adquirir con los estudios de Grado en Ciencias del 

Deporte. El trabajo del estudiante se centrará principalmente en los elementos 

fundamentales, tareas, actividades y competencias del futuro desempeño 

profesional en ese puesto de trabajo del Graduado en Ciencias del Deporte y en 

su realidad profesional. 

Se procurará que el proyecto formativo se conforme siguiendo los principios de 
inclusión, igualdad de oportunidades, no discriminación y accesibilidad universal. 

 

Dentro de cada uno de los Itinerarios de orientación profesional se realizarán las 
siguientes actividades profesionales o funciones laborales:  

 Docencia de la Educación Física (DEF) 

- Enseñar Educación Física y Deporte en el sistema educativo en 

Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato y formación profesional 

y Ciclos Formativos 

 

 Salud y calidad de vida (AFS) 

- Entrenar físicamente (preparación física) a personas o grupos en el 

ámbito en general y con poblaciones especiales (discapacitados, 

embarazadas, tercera edad, etc.) y poblaciones con problemas de 

salud, siendo esto último denominado también actividad física y 

deporte para la salud con poblaciones especiales y con problemas de 

salud. 

- Readaptar y reeducar físicamente mediante ejercicio físico o actividad 

física y deporte tanto en el ámbito general (en instalaciones deportivas, 

centros de salud, etc.) como en el ámbito del deporte de competición 

(en uno o varios deportes). 

 Gestión de recursos, instalaciones y programas de actividad física 

y deporte (GD) 
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- Dirigir, organizar y coordinar recursos, instalaciones y programas de 

actividad física y deporte 

- Analizar y asesorar científica y técnicamente en aspectos de 

dirección de recursos, instalaciones y programas de actividad física 

y deporte. 

 

 Entrenamiento deportivo (ED) 

- Entrenar a deportistas con finalidad competitiva, en el que se 

realizará en los ámbitos del entrenamiento deportivo (técnico, 

táctico y físico) y podrá ser en uno o varios deportes o modalidades 

o especialidades deportivas. 

- Analizar y asesorar científica y técnicamente en uno o varios 

deportes u modalidades u especialidades deportivas. 

 

 Recreación y ocio deportivo (RD) 

- Coordinar y desarrollar la recreación y el turismo deportivo. 

- Analizar y asesorar científica y técnicamente en el ámbito del 

turismo y recreación deportiva. 

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-06 Protocolo de seguimiento 

 El tutor académico deberá planificar, desarrollar y evaluar clases o 

reuniones presenciales de cada grupo asignado para el adecuado seguimiento, 

orientación y desarrollo de dichas PPEE, así como para el asesoramiento sobre la 

realización de la correspondiente memoria y trabajo asignados. En estas 

reuniones se realizará un intercambio de experiencias entre los diferentes 

alumnos implicados en las prácticas, llevando a cabo simultáneamente un 

trabajo de reflexión crítica sobre su respectivo desempeño laboral y profesional 

así como la entrega periódica de trabajos y actividades.  

Se establecerá contacto con el tutor profesional, con suficiente antelación al 

comienzo de las prácticas, para determinar las actividades, relacionadas con el 

proyecto formativo, a realizar por el estudiante durante el periodo de prácticas y 

fijará con él y con el estudiante el protocolo de seguimiento de las prácticas. 

- Se realizará la supervisión y seguimiento de las estancias durante su 

desarrollo, prestando el apoyo necesario y vigilando el aceptable cumplimiento 

de los objetivos del programa formativo, manteniendo el nivel de contacto que 
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se estime oportuno con cada una de las partes y acordando sobre la marcha las 

modificaciones que se puedan estimar convenientes sobre el programa inicial.  

 

- El Tutor Académico realizará al menos una visita a cada alumno en el 

centro de prácticas y en la misma realizará una evaluación orientativa de su 

desempeño, entregando el informe de la misma al coordinador delegado 

correspondiente y este al departamento. Las visitas podrán realizarse en 

persona, mediante teléfono, Skype, etc.  

El coordinador delegado controlará el desarrollo de las prácticas, contando para 

ello con el apoyo del departamento, realizando un seguimiento permanente del 

cumplimiento formal de los aspectos y circunstancias contemplados en los 

convenios de cooperación educativa, en el programa formativo, en la ficha y guía 

de la asignatura y en este documento. 

Siguiendo una línea de mejora continua, se recabará, al menos 

anualmente, información sobre el funcionamiento de los programas de prácticas 

de la titulación, o titulaciones, de acuerdo con el sistema de garantía de la 

calidad establecido en el plan de estudios.  

El departamento en su propio ámbito serán las encargadas de impulsar las 

consultas necesarias para recabar la valoración de los agentes que intervienen y 

elaborar los consiguientes informes de seguimiento.  

La coordinación de las PPEE, en coordinación con el COIE establecera los 

mecanismos para recabar la valoración de los agentes que intervienen y elaborar 

los consiguientes informes de seguimiento. 

La Comisión de Prácticas Académicas Externas de la UPM solicitará informes 

a todos los centros para realizar un estudio global de la actividad de prácticas a 

nivel de toda la universidad.  

El estudiante, como principal agente, será consultado al finalizar la estancia 

sobre su valoración global, desde la coordinación de las PPEE junto con los 

criterios que se establezcan en el COIE, y al menos sobre los siguientes 

aspectos:  
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- La planificación y organización de la estancia.  

- Su integración en la empresa y la relación con el personal.  

- La suficiencia de los medios y recursos puestos a su disposición.  

- El nivel de ocupación, de dificultad y de adecuación de las tareas 

encomendadas.  

- La atención recibida por el tutor profesional, el tutor académico, el 

coordinador y el departamento.  

- Los conocimientos y competencias adquiridos.  

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-07 Informes tutor profesional Pendiente 

de coordinar con COIE la implementación desde la plataforma, 

no obstante, para el presente curso académico, se facilitan los 

siguientes modelos. 
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 ANX-SBPR/CL/OO3-02-08 Informes alumno 

 
 El estudiante entregará a su tutor académico, como mínimo, un informe 

intermedio, sobre el desarrollo de la práctica, no más tarde de los quince días 

posteriores a la fecha en que se cumpla la mitad de la misma. (Pendiente de 

cerrar proceso con el COIE) 

El estudiante entregará además un informe final o memoria sobre las 

prácticas, en el plazo máximo que establezca el Tribunal de Evaluación de 

prácticas externas de la Titulación. El informe del estudiante se centrará 

principalmente en los elementos fundamentales, tareas, actividades y 

competencias del futuro desempeño profesional en ese puesto de trabajo del 

Graduado en Ciencias del Deporte y en la fundamentación científica y profesional 

de cada aspecto y propuesta (importancia a la utilización en la fundamentación y 

propuestas de referencias bibliográficas así como referencias normativas). Este 

informe tendrá carácter descriptivo en cuanto a las actividades técnico 

profesionales desarrolladas durante las prácticas, deberá contemplar lo 

determinado en las fichas o guías de aprendizaje de los itinerarios de orientación 

profesional correspondiente, en el proyecto formativo y al menos los siguientes 

aspectos: 

- Datos personales del estudiante.  

- Entidad colaboradora donde ha realizado las prácticas y lugar de ubicación. 

Descripción y contextualización de la entidad y del entorno de las prácticas 

externas del alumno (contextualización de la memoria en el ámbito de 

prácticas elegido). 

- Descripción concreta y detallada de las tareas y trabajos desarrollados. 

Análisis y descripción del puesto de trabajo y del desempeño profesional 

del graduado en Ciencias del Deporte (características, condiciones del 

trabajo, contexto, tareas y actividades realizadas, etc.) y perfil profesional.  

- Relación y valoración de las tareas desarrolladas con los conocimientos y 

competencias adquiridos en relación con los estudios universitarios, 

enfatizando en los del graduado en Ciencias del Deporte. La actuación del 

alumno en las prácticas externas. 
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- Relación de los problemas planteados y el procedimiento seguido para su 

resolución. 

- Identificación de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han 

supuesto las prácticas.  

- Evaluación de las prácticas (según el desempeño y los objetivos y 

competencias a conseguir por el alumno) y sugerencias de mejora. 

Además de lo anterior, deberá incluir:  

- Un diario o registro de la actividad realizada. 

- Una reflexión sobre las características del entorno laboral y de la 

organización. 

- Una valoración personal de la experiencia, en términos de aprendizajes. 

- Observaciones y sugerencias. 

- Referencias bibliográficas. 

- Anexos. 

Todos los trabajos seguirán de forma específica las siguientes normas de 

formalización en su presentación final: 

- Los trabajos deberán encuadernarse y se realizarán a doble página (se 

escribe por delante y detrás de la paginas). Todas las páginas irán 

numeradas. 

- Una portada en la encuadernación con los datos. 

- El índice del trabajo (incluido el de tablas y figuras), realizado 

adecuadamente con los diferentes capítulos y el número de la página en 

que se inicia cada uno de ellos. 

- Cada capítulo comenzará en una hoja en la que sólo figure el número y 

nombre del capítulo y la página posterior estará en blanco. 

- Al final del trabajo estarán los anexos que se consideren oportunos (si los 

hay) 

- Existirá un apartado de referencias bibliográficas que solamente será la 

referenciada durante el trabajo. 
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- Respecto a las citas bibliográficas en el texto y a la lista final de 

referencias en el capítulo final de bibliografía, se seguirá la normativa 

A.P.A. (edición actualizada) o, en su caso, normas Vancouver. 

- En el  texto del  documento el  tipo de letra (fuente) será siempre Times 

New Roman  (salvo excepciones justificadas), el Tamaño 12 y el 

interlineado de 1,5. En la configuración de la página, los márgenes 

superior, inferior, izquierdo, derecho será de 2,5 cm. 

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-09 Propuesta calificación tutor 

académico 

 

A la vista de todos los informes del tutor profesional y del alumno, el tutor 

académico emitirá, en los quince días posteriores a la recepción de los informes, 

una propuesta numérica de calificación de las prácticas, que posteriormente será 

enviada al coordinador delegado. El tutor académico realizará una evaluación de 

la estancia llevada a cabo por el estudiante, especialmente en sus aspectos 

técnicos, para lo cual tendrá en cuenta dichos informes. 

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-10 Propuesta calificación adicional 

coordinador 

El coordinador delegado podrá emitir una calificación numérica adicional 

sobre la práctica, en un plazo inferior a los 15 días tras la recepción del 

informe de evaluación de los tutores, teniendo en consideración las 

cuestiones comunes a todas las estancias de prácticas, y considerando 

también las circunstancias particulares de una estancia, en comparación 

con las demás, tales como la prolongación voluntaria de las prácticas, su 

posible continuidad en una oferta laboral, el hecho de que la estancia haya 

implicado movilidad geográfica, incluso al extranjero, la vivencia de 

situaciones más penosas desde el punto de vista de las condiciones de 

trabajo, la implicación del estudiante en la consecución de las prácticas, el 
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resultado de que desemboquen en nuevas ofertas para otros estudiantes, 

u otras.  

Los estudiantes podrán ser requeridos por los coordinadores delegados o 

el tribunal de prácticas externas a realizar una presentación pública oral 

de sus informes o memorias de prácticas. 

Con el apoyo del departamento de Prácticas del Centro, el coordinador 

delegado custodiará toda la documentación soporte de la evaluación y 

trasladará al Tribunal de Evaluación de Prácticas Externas, según proceda, 

la propuesta de una calificación global de las prácticas, incluyendo las 

valoraciones y/o propuestas de valoración emitidas por el tutor 

profesional, y la propuesta de calificación del tutor académico y, en su 

caso, la suya propia.  

A la vista de los informes y documentación proporcionados por el 

coordinador delegado, el Tribunal de Evaluación de Prácticas Externas se 

reunirá semestralmente para sancionar las evaluaciones finales en esta 

materia y fijar las correspondientes calificaciones académicas.  

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-11 Propuesta calificación global 

 Informe del tutor académico de la participación y trabajos en las clases o 

reuniones presenciales:  20% 

 Informe del tutor profesional del centro de prácticas:  30 % 

 Memoria de las prácticas externas: 50% 

Se observará la coherencia entre los apartados relativos a los informes del 

tutor profesional del centro y el del tutor académico con lo reflejado en la 

memoria. 

 

 ANX-SBPR/CL/OO3-02-12 Propuesta calificación académica 
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 La evaluación de las prácticas académicas externas curriculares se 

realizará de forma continua, desde el momento de la asignación de la práctica 

hasta la presentación de los informes por el estudiante tras la finalización de la 

estancia. Tendrá la doble función de calificar académicamente el desempeño del 

estudiante durante las prácticas, potenciando al tiempo en el estudiante los 

aprendizajes derivados de la experiencia de las prácticas. Se basará en una 

recogida sistemática de información sobre el desarrollo de la práctica, junto con 

la valoración de la misma. Participarán en la evaluación 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 evaluación será formativa (continua) y se tendrán en cuenta varios 

aspectos: 

1.- La asistencia a las clases o reuniones presenciales, establecidas 

previamente, con el tutor académico y, en su caso, con el coordinador delegado 

o director de las prácticas externas de la Facultad y la participación activa en las 

actividades programadas para las mismas. 

2.- El informe del tutor profesional del centro o entidad, que valorará las 

prácticas propiamente dichas: el desarrollo de las mismas, la asistencia del 

alumno, la disposición e implicación de este último en la actividad profesional, 

sus aptitudes y capacidad en el desempeño profesional, etc. Para que la 

calificación final del PRACTICUM pueda ser positiva será preciso con respecto a la 

estancia en el centro o entidad: 

- Que el estudiante haya cubierto al menos el 80% de las prácticas totales 

posibles a realizar en el dicho centro o entidad. 

- Que la valoración en conjunto del resto de los aspectos del informe del tutor 

profesional sea favorable (igual o superior a 5 sobre 10). 

Si alguna de las dos condiciones anteriores no se cumple, el estudiante no 

podrá aprobar las prácticas externas en ninguna de las dos convocatorias del 

curso académico, debiendo volver a realizar toda la parte práctica de la 

asignatura el siguiente curso académico. 
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En la convocatoria extraordinaria solo podrá ser calificada la parte 

correspondiente a la memoria o informe final de las prácticas. 

 

 

 

*No se han evaluado los diagramas de flujo ya que gran parte del protocolo 

cambia. 

 

En rojo aparecen las cuestiones a eliminar, en verde aquellas que deberían incluirse y en 

amarillo cuestiones que se mencionan pero no se desarrollan. 
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Elaboración de la Oferta de Prácticas Externas: SBPR/CL/003-01

Representante UPM SalidasCoordinadorOficina de PPEE
Entidad 

colaboradora
AlumnoEntradas

1b. PPEE 

conseguidas

1.2b Información 

sobre las prácticas 

2. Validación de 

ofertas

3. Indicación nº 

ECTS obtenibles

1.2a. Prospección 

de PPEE

1a. Estudio 

necesidades de 

PPEE

1.3a. Firma Convenios Marco de 

Cooperación Educativa 

1.4a. Concertación 

de prácticas

4. Oferta de PPEE

ANX-SBPR/

CL/003-01-02 

Convenios 

Marco 

firmados

ANX-SBPR/

CL/003-01-01 

Estudio de 

necesidades 

de PPEE

ANX-SBPR/

CL/003-01-03 

Prácticas 

aportadas por 

el alumno

ANX-SBPR/

CL/003-01-06 

Oferta de 

PPEE

ANX-SBPR/

CL/003-01-04 

Ofertas 

validadas

ANX-SBPR/

CL/003-01-05 

ECTS 

obtenibles

 



 

UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE MADRID 

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD FÍSICA 

Y EL DEPORTE –INEF- 

 

PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS EXTERNAS Código PR/CL/003 

 

57 

 

Gestión de Prácticas Externas: SBPR/CL/003-02

CPAE
Tutor 

profesional

Tutor 

académico
Coordinador Salidas

Tribunal 

Evaluación 

PPEE

Entidad 

colaboradora
Oficina de PPEE AlumnoEntradas

Oferta de 

prácticas

1. Solicitud de 

prácticas

2. Validación 

solicitud 

estudiante

3. ¿Alumno 

seleccionado?

6b. 

Designación 

tutor 

académico

6a. 

Designación 

tutor 

profesional

4. Matriculación 

PPEE

7. Concreción programa 

formativo 

3.1. Oferta 

otro puesto de 

prácticas

3.2. 

¿Acepta?

Fin

6.1b. 

Orientaciones 

al tutor 

académico y al 

alumno 
6.2b. Recibe 

Información y 

orientaciones

8. Protocolo de seguimiento de prácticas

ANX-SBPR/

CL/003-02-03

Convenio 

individual

ANX-SBPR/

CL/003-02-04

Matrícula

ANX-SBPR/

CL/003-02-05

Programa 

formativo

ANX-SBPR/

CL/003-02-06

Protocolo de 

seguimiento

ANX-SBPR/

CL/003-02-01

Solicitud

Prácticas 

aportadas por 

el alumno

ANX-SBPR/

CL/003-02-02

Solicitudes 

validadas

1

ANX-SBPR/

CL/003-02-08

Informes 

alumno

ANX-SBPR/

CL/003-02-07

Informes tutor 

profesional

Convenio 

Marco

5. Firma 

Convenio 

individual

6.2b. Recibe 

orientaciones

NO

NO

SI SI
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CPAE Salidas

Tribunal 

Evaluación 

PPEE
Coordinador

Tutor 

profesional

Tutor 

académico
Oficina de 

PPEE

Entidad 

colaboradora
AlumnoEntradas

11. Propuesta de 

calificación 

numérica
12. Propuesta de 

calificación 

numérica adicional 

(opcional)

14. Propuesta de 

calificación global

FIN

Remisión propuesta y documentación

13. Recopilación y custodia de 

documentación

ANX-SBPR/

CL/003-02-09

Propuesta 

calificación 

tutor 

académico

ANX-SBPR/

CL/003-02-10

Propuesta 

calificación 

adicional 

coordinador

ANX-SBPR/

CL/003-02-11

Propuesta 

calificación 

global

ANX-SBPR/

CL/003-02-12

Calificación 

académica

9b. Informe 

intermedio

10a. Informe final

Desarrollo prácticas
9a. Informe 

intermedio

10b. Informe final

16. ¿Solicita 

prórroga?

SI

3

15. 

Calificación 

académica

NO

2
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CPAE Salidas
Tribunal Evaluación 

PPEE

Tutor 

profesional

Tutor 

académico
CoordinadorOficina de PPEEEntidad colaboradora AlumnoEntradas

21.1 Matricula de 

créditos 

adicionales

17. Solicitud y 

exposición de 

motivos

21. ¿Implica 

aumento de 

créditos?

3

19. Examen 

duración y 

dedicación diaria

20. ¿Se 

acepta?

18. Recepción 

solicitud
Remisión solicitud

SI

NO

22. Desarrollo 

prácticas

23. ¿Se 

validan?

24. 

Reconocimiento 

de créditos e 

inscripción SET

SI

FIN

ANX-SBPR/CL/

003-02-13

Solicitud 

prórroga

ANX-SBPR/CL/

003-02-14

Matricula 

créditos 

adicionales

ANX-SBPR/CL/

003-02-15

Reconocimiento 

créditos e 

inscripción SET

SI

NO

NO

 


