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1 FINALIDAD

Este proceso describe como la Escuela Politécnica Superior de Ingenieria de Manresa (EPSEM) gestiona
las practicas externas, con el objetivo de que el estudiantado adquiera competencia profesional tutelado
por profesionales con experiencia. Asimismo, se revisa y hace el seguimiento del propio proceso para
garantizar una mejora continua.

2 ALCANCE

El presente documento es de aplicacidn en las titulaciones oficiales de la Escuela Politécnica Superior de
Ingenieria de Manresa, ya sean de grado o de master.

3 NORMATIVAS / REFERENCIAS
Marco externo:

Normativa de practicas académicas externas de la UPC

Normativa académica de los estudios de Grado y Master de la UPC

Metodologia y documentos de referencia de AQU Cataluiia

Proceso transversal PT.06 Orientacion académica y profesional al estudiantado

Catalogo de orientacion de UPC Alumni

Marco interno:

Politica y Objetivos de Calidad de la EPSEM

Normativa de practicas externas de la EPSEM

Normativas académicas de la EPSEM

Informacion académica de los estudios

Memorias verificadas

4 DEFINICIONES

Se pueden consultar las principales referencias terminoldgicas que aparecen en este documento
accediendo al glosario de términos e indicadores de la UPC.

5  GRUPOS DE INTERES

Los grupos de interés implicados en este proceso son los colectivos que integran la escuela (estudiantado,
personal docente e investigador (PDI) y personal de administracion y servicios (PAS)) y la sociedad en
general.

Los colectivos de la Escuela participan en el disefio, revisidn, analisis de datos y mejora de los procesos
del SGIC mediante los drganos colegiados de la Escuela.
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https://www.upc.edu/cce/ca/normativa-de-practiques-academiques-externes-de-la-upc
https://www.upc.edu/sga/ca/normatives/NormativesAcademiques/NormativesAcademiques
http://www.aqu.cat/universitats/metodologia_referents.html#.W-mkBBHavcs
https://www.upc.edu/qualitat/ca/qualitat-institucional/sigq-upc/processos-transversals/PT.06Orientaciacadmicaiprofessionalalestudiantat.pdf
https://alumni.upc.edu/ca/shared/tallers/pop-cataleg_orientacio-20-20-2021-versio-web-docx.pdf/view
https://www.epsem.upc.edu/ca/escola/qualitat/document-3-politica-de-qualitat-de-lepsem-1.pdf
https://www.epsem.upc.edu/ca/empresa-recerca/practiques-a-l-empresa/NormativadepractiquesexternesEPSEM.pdf
https://www.epsem.upc.edu/ca/escola/serveis-utgm/gestio-academica/normatives-epsem
https://www.epsem.upc.edu/ca/estudis
https://www.epsem.upc.edu/ca/escola/qualitat/verificacio
https://www.epsem.upc.edu/ca/escola/qualitat/verificacio
https://gpaq.upc.edu/eines/?op=glossari
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6 DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1 Desarrollo

El proceso se inicia por parte del equipo directivo con la definicion o revision de los objetivos a alcanzar a
través de las practicas externas y de la normativa que regula su funcionamiento. Cuando se genera la
normativa, o se modifica la existente, se debate y aprueba, en su caso, en la Comisién Permanente.

Una vez aprobada la normativa de practicas externas, se publica junto con los objetivos en la pagina web
de la Escuela, tal y como se indica en el proceso 330.7.1 Publicacion de informacion y rendicion de cuentas.

La unidad especializada de la unidad transversal de gestién (UTG) se encarga de recibir las ofertas de
practicas que llegan a la Escola.

Segun el proceso transversal PT.06. Orientacion académica y profesional del estudiantado, la Escola recibe
el apoyo de UPC Alumni dirigido a facilitar la preparacion de las practicas mediante su catdlogo de
actividades de orientacion.

La subdireccidon de empresa y relaciones externas, apoyada por la unidad especializada de la UTG, disefia
el modelo de organizacion de las practicas externas, genera los convenios con las entidades colaboradoras
y publica las correspondientes ofertas de practicas. También es la encargada de gestionar la firma entre
la EPSEM, la entidad colaboradora y el estudiante del correspondiente convenio de cooperacion
educativa.

Durante el desarrollo de las practicas, el estudiante es tutorizado y, en el caso de las curriculares, evaluado
tanto por un tutor de la entidad colaboradora como por un tutor académico que pertenece al profesorado
de la Escuela. La calificacidn final |a fijara la tutoria académica en funcion de:

a) el informe de evaluacidn realizado por el tutor o tutora profesional de la entidad colaboradora
b) la valoracion del estudiante de las practicas curriculares
c) la memoria presentada por el estudiante.

La unidad especializada de la UTG recoge, anualmente, los valores de los indicadores, las valoraciones del
estudiantado, del PDI, del PAS y de las entidades colaboradoras, y las quejas, reclamaciones, sugerencias
y felicitaciones relacionadas con la gestion de las practicas externas (tal y como se indica en el proceso
330.3.7 Gestidn de incidencias: quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones).

La subdireccién de empresa y relaciones externas analiza anualmente estos valores para evaluar el nivel
de actividad y buen funcionamiento de las practicas externas, teniendo en cuenta el proceso 330.6.1
Recogida de datos y andlisis de resultados. De este analisis se realizan, en su caso, propuestas de mejora
que se tienen en cuenta para definir, para el curso siguiente, los objetivos y acciones asociados a la gestion
de las practicas externas y su organizacion. También, en su caso, se pueden formular propuestas de
mejora vinculadas al proceso transversal correspondiente PT.06 Orientacion académica y profesional al
estudiantado.

[Ver flujograma]

6.2 Quejas y sugerencias

Un buzdn de quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones se encuentran al alcance de todos los
grupos de interés de la Escuela a través de su web.

Las unidades especializadas de la UTG recogen y gestionan las quejas, reclamaciones, sugerencias y
felicitaciones relacionadas con la gestion de las précticas externas (tal y como se recoge en el proceso
330.3.7 Gestidn de incidencias: quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones).
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6.3 Revisidn del proceso

Atendiendo a los valores de los indicadores del proceso, el grado de satisfaccidn del estudiantado, del PDI
y del PAS, y las quejas o sugerencias sobre el proceso, la subdireccion de empresa y relaciones externas
se encarga de revisar anualmente el funcionamiento del proceso e implantar, en su caso, propuestas de
mejora segun el proceso 330.8.1 Desarrollo, seqguimiento y revision del SGIC y control de la documentacion.
También, en su caso, pueden formularse propuestas de mejora del proceso transversal correspondiente
PT. 06 Orientacion académica y profesional al estudiantado.

7 INDICADORES

La informacidn relativa a los indicadores y sus valores se encuentra disponible en el cuadro de mando de
indicadores de la Escuela.

inf:l‘?g;i?)r Tipo Nombre / Descripcion
IN-3.6-1 clave Numero de empresas o instituciones con convenio de practicas
IN-3.6-2 clave Numero de convenios de practicas realizados
IN-3.6-3 clave Numero de horas de practicas realizadas
IN-3.6-4 clave Numero total de estudiantado participante
IN-3.6-5 clave Numero de estudiantado participante (por titulacion)
IN-3.6-6 clave Satisfaccion del estudiantado con las practicas (por titulacién)
IN-3.6-7 operativo Media de las calificaciones obtenidas en las practicas
IN-3.6-8 operativo Media de precio/hora de practicas
IN-3.6-9 operativo Sugerencias y quejas recibidas en relacidén con este proceso

8 EVIDENCIAS
Identificacion Responsable Localizacion archivo Tiempo
custodia conservacion

Acta de la reunion del equipo

directivo sobre la definicion de los Secretario/a OpenProject 5 afios
objetivos y normativa de practicas | Académico/a ‘Direccion’
externas
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Identificacion

Responsable
custodia

Localizacion archivo

Tiempo
conservacion

Acta de aprobacidn por parte de la
Comision Permanente de la
definicién de objetivos y normativa
de practicas externas

Secretario/a
Académico/a

Genweb ‘Gobierno
UPC’ > EPSEM >
Comisién Permanente

Permanente

Normativa de practicas externas

Subdirector/a
de empresay

Web de la Escuela >
Empresa e

Hasta nueva

Ofertas de practicas externas

relaciones L, propuesta
Investigacion
externas
Subdirector/a
/ Web de la Escuela >
de empresay Hasta su

relaciones
externas

Empresa e
Investigacion

adjudicacion

Convenios de cooperacion
educativa

Subdirector/a
de empresay
relaciones
externas

Web de la Escuela >
Empresa e
Investigacion

Mientras estén
vigentes

Modelo de memoria de practicas
externas (estudiantado)

Subdirector/a
de empresay
relaciones
externas

Web de la Escuela >
Empresa e
Investigacion

Hasta nueva
propuesta

Modelo de informe de evaluacién
de las practicas externas (tutoria
profesional)

Subdirector/a
de empresay
relaciones
externas

Web de la Escuela >
Empresa e
Investigacion

Hasta nueva
propuesta

Modelo de valoracidn del
estudiante de las practicas

Subdirector/a
de empresay

Web de la Escuela >
Empresa e

Hasta nueva

. relaciones . propuesta
curriculares Investigacion
externas
Informe de evaluacion de los Subdirector/a
L Web de la Escuela >
resultados de los indicadores del responsable . Permanente
. Calidad > SGD
proceso de calidad
Memoria, informe de gestion de la | Secretario/a
’ & (. Web de la Escuela Permanente
Escuela Académico/a
Subdirector/a
s, Web de la Escuela >
Informe de revisién del proceso responsable Permanente

de calidad

Calidad > SGD
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9 RESPONSABILIDADES

Responsable del proceso: subdirector/a de empresa y relaciones externas.

Responsable gestor: responsable del drea de gestidn académica.

Responsable de la aprobacion: Comisién Permanente.

Equipo directivo: definir y revisar los objetivos y normativa de practicas externas del centro;
apoyar su implantacion.

Comision Permanente: debatir y aprobar los objetivos y la normativa de practicas externas.
Subdirector/a de empresa y relaciones externas: organizar las practicas; generar los convenios
con las entidades colaboradoras; publicar las ofertas de practicas; gestionar la firma de los
convenios; recoger y analizar los datos relacionados con la gestion de las practicas externas;
evaluar los indicadores del proceso; valorar y asegurar la implantacidn de las acciones de mejora;
revisar el proceso.

Profesorado tutor académico: tutorizar las practicas externas; evaluar las practicas externas.
Tutoria profesional de la entidad colaboradora: tutorizar las practicas externas en el ambito de
la entidad colaboradora; emitir el correspondiente informe.

Unidades especializadas de la unidad transversal de gestiéon (UTG): publicar la normativa de
practicas externas y las ofertas de practicas externas; gestionar los convenios de cooperacién
educativa; recoger datos; gestionar la implantacidn de las acciones de mejora.

10 FICHA RESUMEN

PROPIETARIO DEL PROCESO Subdirector/a de empresa y relaciones externas

RESPONSABLE GESTOR Responsable del drea de gestién académica

RESPONSABLE DE APROBACION Comisién Permanente

GRUPOS Instituciones, organizaciones y empresas: mediante su
DE INTERES participacion en el Consejo Asesor de la Escuela.

Estudiantado, PDI y PAS: mediante su participacién en la
Comision Permanente, en la Junta de Escuela y en los distintos
procesos que generan los indicadores en los que se basa el

MECANISMOS DE L
andlisis de resultados.

PARTICIPACION

El equipo directivo rinde cuentas del proceso y de sus resultados
RENDICION DE a las reuniones de la Comision Permanente y de la Junta de

CUENTAS Escuela, asi como a las memorias EPSEM y al informe de gestidn
de la Escuela.

RECOGIDA Y ANALISIS DE en los indicadores descritos en el apartado 7 y en las propuestas

La recogida de informacion por el analisis del proceso se basa

INFORMACION de los grupos de interés obtenidas a partir de los mecanismos
de participacién

P.330.3.6 Gestion de las practicas externas Pagina 7 de 10




Escola Politecnica Superior d’Enginyeria
de Manresa

UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
il Proceso 330.3.6 Gestion de las practicas externas

El equipo directivo realiza una revision interna del proceso con
cardcter anual. En su caso, las mejoras que se creen apropiadas
se proponen a la Comisidn Permanente para su consideracion.

SEGUIMIENTO, REVISION Y
MEJORA
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11 FLUJOGRAMA

\/
- Acta de reunion

- Propuesta de objetivosy normativa
delas practicas externas

7.1 Publicacién de informacién
y rendicién de cuentas

v
- Acta de lareunién

- Objetivos y normativa
delas précticas externas

7.1 Publicacién de informacion
y rendicidn de cuentas

1.1 Definicién de
politicay objetivos de — Definicion o revision de los objetivos y
calidad la normativa de practicas externas
|-
L
Normativay guias de Equipo directivo
referenci
\ 4
Debate y aprobacion
>
@ »
v Comisién Permanente
Propuesta de objetivosy
normativa de las practicas
externas
Procedimiento de practicas
en laempresa - Empresa
\ 4
Organizacion de las practicas externas
| .
~ P » ) -, a
Ofgn?s de pract|ca§externas . Subdireccion de empresa y relaciones
- Objetivos y normativa de las précticas externas k L
externas Unidad especializada de la
Catalogo de actividades de UTG
orientacion UPC Al i
PT.06 Orientacion académica y
profesional del estudiantado v
Desarrollo y tutorizacion de las
Procedimiento de préacticas practicas externas
en laempresa . »

¢

- Normativa de practicas externas
- Convenios de cooperacion educativa

6.1 Recogida de datos y
analisis de resultados

3.7 Gestion de incidencias:
quejas, reclamaciones,
sugerenciasy felicitaciones
Valores —
delos indicadores

=

- Convenios
- Ofertas de practicas

Tutores profesionales  Tutores

académicos

Analisis de datos, valoracion e
implantacion de acciones de mejora

Subdireccidon de empresa y relaciones
externas Unidad especializada de la
UTG

- Memoria del estudiante/a sobre las
practicas

- Informe tutor/a profesional

- Calificacion tutor/a académico

\/
- Informe de evaluacion de losindicadores
- Propuestas de mejora
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8.1 Desarrollo, seguimiento y

Revision del proceso

\ 4

revisién del SGICy controlde la
documentacion

Subdireccién de empresa y relaciones
externas

!

Informe de revision del
proceso
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