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REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO DE
PRACTICAS EXTERNAS DE LA
ESCUELA POLITECNICA DE CUENCA
(Aprobado en Junta de Centro - 20/julio/2021)

I.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento de Practicas Externas de la Escuela Politécnica de Cuenca
(EPC) tiene por objeto regular la solicitud, adjudicacion, resolucion, ejecucion,
control y reconocimiento de créditos y calificacion, en su caso, de las practicas
externas que realicen los alumnos de la EPC.

Todo ello al amparo, respetando y asumiendo la siguiente normativa:

e Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y
las condiciones de inclusion en el Régimen General de la Seguridad Social de las
personas que participen en programas de formacion, en desarrollo de lo previsto
en la disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre
actualizacion, adecuacion y modernizacion del sistema de la Seguridad Social.

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

e Normativa de practicas académicas externas de los estudiantes de la Universidad
de Castilla-La Mancha (Acuerdo del Consejo de Gobierno de 26 de febrero de
2013).

e Memoria verificada del titulo de Grado en Ingenieria de Edificacion (GIE).

e Memoria verificada de titulo de Grado en Ingenieria de Tecnologias de
Telecomunicacion (GITT).

e Memoria verificada del titulo de Master Universitario en Ingenieria de
Telecomunicacion (MUIT).

El presente Reglamento asume especialmente las directrices consignadas en las
fichas (guias-e) de practicas externas o de practicas en empresas de los planes de
estudios de GIE y GITT.

El Reglamento serd de aplicacion a todos los alumnos de la EPC matriculados en
alguna de sus titulaciones (GIE, GITT o MUIT), que habiendo solicitado y/o
realizado practicas externas, sean acreditadas y/o calificadas en el curso académico
2021-2022 y sucesivos.

La Direccion del Centro nombrard un coordinador de practicas de la EPC, que
pertenecera al equipo de Direccion, y se encargara de la gestion de practicas del

Campus Universitario | 16071 Cuenca | Telf.: (+34) 969 179 100 (+34) 902 204 100 | Fax.: (+34) 969 179 119
politecnicacuenca.uclm.es | politecnica.cu@uclm.es



mailto:politecnica.cu@uclm.es

®UCLM

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

Escuela Politécnica de Cuenca

centro junto con un profesor responsable de la asignatura de practicas de cada
titulacion. El coordinador de practicas de la EPC junto con el profesor responsable
de la asignatura de practicas en empresas en cada titulacion, se responsabilizaran de
la promocion y validacién anual de las practicas, de acuerdo con los objetivos de la
practica y la adecuacion del proyecto formativo con las fichas/guias-e de las
practicas en empresa en cada plan de estudios. Cualquier profesor de la titulacién
puede ser tutor académico de practicas, previa solicitud y comunicacion al
coordinador de practicas de la EPC y al profesor responsable de la asignatura de la
titulacion.

IL.- RECONOCIMIENTO DE PRACTICAS EXTERNAS

La EPC reconocerd como practicas externas aquellas practicas que sean ofertadas a
la UCLM, EPC o directamente gestionadas a través de los estudiantes, por Empresas
o Instituciones publicas o privadas y que queden al amparo de la normativa del Real
Decreto 592/2014, de 11 de julio, a la Normativa de préacticas académicas externas
de los estudiantes de la UCLM de fecha 26/02/2013, y de este Reglamento interno.

Seglin la memoria verificada de los planes de estudios GIE y GITT, para que un
estudiante pueda realizar practicas externas sera necesario que el estudiante haya
superado 120 créditos ECTS.

Los estudiantes que estén matriculados en el Master (MUIT) unicamente podran
realizar practicas externas extracurriculares, y se recomiendan especialmente para
aquellos estudiantes que estén desarrollando su TFM en relaciéon con una
Empresa/Institucion.

IIL.- GESTION Y PROCEDIMIENTO

Las practicas externas realizadas por los alumnos de la EPC seran gestionadas a

través de la plataforma de précticas externas del Centro de Informacion y Promocion

del Empleo (CIPE), dependiente Vicerrectorado de Innovaciéon, Empleo y

Emprendimiento de la UCLM. Los procedimientos de gestion, informacion,

documentacién y control serdn los establecidos en dicha plataforma, siendo éstos los

que se detallan de forma resumida a continuacion:

e Toda Empresa/Institucion que quiera ofertar practicas, bien por iniciativa propia,
por demanda de la EPC o de comun acuerdo con un estudiante, debera firmar y
tener activo un convenio de cooperacion educativa con la UCLM.

e Al amparo de dicho convenio en activo, la Empresa/Institucion estard en
disposicion de ofertar la/s practica/s que estime oportunas dirigiéndolas a
estudiantes de alguna/s de la/s titulacion/es impartidas en la UCLM.
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e Si la practica estd dirigida a dos o mas titulaciones impartidas en diferentes
centros de la UCLM la gestionard CIPE. Si la practica va dirigida a una o varias
titulaciones de la EPC la gestionara el coordinador de précticas de la EPC y/o el
responsable de la asignatura de practicas de dicha titulacién. Sera
responsabilidad del coordinador de practicas de la EPC y/o del responsable de la
asignatura de practicas de dicha titulacion, la validacion de la practica de
acuerdo con los objetivos y a la adecuacion del proyecto formativo con las
fichas/guias-e de las practicas externas del correspondiente plan de estudio.

e Validada la practica, los estudiantes interesados estardn en disposicion de
solicitarla.

e Cumplido el periodo de solicitudes, la Empresa/Institucion podra elegir el
alumno que por curriculum y perfil estime mas conveniente. Si la practica se
hubiera generado por un acuerdo previo entre la Empresa/Institucion y un
estudiante, no sera necesario un periodo de solicitudes ya que sera adjudicada de
forma directa por el responsable de practicas de la titulacion siempre que el
proyecto formativo se adecue al curriculum del estudiante.

e Validada la practica y elegido el estudiante, se generara un anexo al convenio de
cooperacion educativa con el siguiente contenido:

o Tipo de practica (Curricular o Extracurricular).

Datos del estudiante.

Datos del tutor de la Empresa/Institucion.

Datos del tutor académico (en la titulacion).

Condiciones de la practica (lugar de realizacion, horario, fechas de inicio

y finalizacion, horas semanales y bolsa de estudio).

o Descripcion del proyecto formativo.

O O O O

Dicho anexo de practicas debera firmarse por el estudiante, el tutor de Ia
Empresa/Institucion y el tutor académico antes del inicio efectivo de la practica
externa. El resumen del archivo documental y los pasos a seguir quedan recogidos
en el diagrama funcional del anexo II.

Las practicas asociadas a programas de movilidad (p.e. internacional, erasmus, etc.)
se regiran por la normativa y acuerdos establecidos en las convocatorias especificas
y gestionados por la Oficina de Relaciones Internacionales-ORI de la UCLM.

— https://www.uclm.es/misiones/internacional/movilidad

IV.- DESARROLLO Y VERIFICACION

El responsable de practicas de la titulacion y/o el tutor académico, en comun acuerdo
con la Empresa/Institucion, dispondra previamente a la firma del anexo y realizacion
de la practica de la informacion necesaria para verificar la adecuacion de dicha
practica a las exigencias formativas del plan de estudios de que se trate a través de la
definicion del proyecto formativo.
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Posteriormente el coordinador de practicas de la EPC y el responsable de practicas
de la titulacion o el tutor académico se cercioraran igualmente de que la adecuacion
del perfil académico concreto del estudiante se adapte a las exigencias del proyecto
formativo que se plantee en la oferta o solicitud entregada, pudiendo hacer las
modificaciones oportunas a tal efecto. En caso de realizar estas tareas el tutor
académico, informard al responsable de practicas de la titulacion y al coordinador de
practicas de la EPC de las actividades realizadas por su parte, quién dard el visto
bueno previo a la adjudicacion de la practica al estudiante.

En el desarrollo de la practica el tutor de la Empresa/Institucion actuara como
interlocutor entre la UCLM/EPC y la Empresa/Institucion para cualquier gestion que
se derive, y se encargara del correcto seguimiento y tutela del estudiante durante el
periodo de realizacion de précticas, asi como de su posterior evaluacion.

V.- CONTROL, ASESORAMIENTO Y TUTORIZACION

El coordinador de practicas externas de la EPC, junto con el profesor responsable de
practicas de la titulacion se encargaran del control y asesoramiento de las practicas
que se lleven a cabo a lo largo del curso académico.

De forma ordinaria el tutor académico de las practicas serd el responsable de
practicas de la titulacion correspondiente, salvo que el estudiante solicite que su
tutor académico sea otro profesor con docencia en el titulo de grado o master del que
estd matriculado y éste acepte dicha tutorizacion.

La Direccién de la EPC, a través de su coordinador de practicas externas, se reserva
el derecho de la aceptacion o denegacion del nombramiento de dicho tutor
académico en base a la adecuacion del area de conocimiento y a los requerimientos
de la practica, con el fin de poder realizar una tutorizacidén efectiva que permita
completar adecuadamente los objetivos perseguidos en la practica externa y el
proyecto formativo.

VL- DOCUMENTACION A PRESENTAR AL FINALIZAR LA PRACTICA
EXTERNA CURRICULAR (MODELOS)

En el caso que el estudiante quiera convalidar la practica externa por reconocimiento
de créditos optativos seglin se recogen en los planes de estudios de GIE y de GITT,
la préactica debe de tener la calificacion de “Curricular” y el estudiante debera
entregar al finalizar la practica una memoria con el contenido minimo, estructura y
formato que se propone en el portal de practicas de la UCLM/CIPE (modelo PE-06),
en un plazo maximo de 30 dias naturales a partir de la fecha de finalizacion de la
practica. La superacion de este plazo imposibilitard al estudiante la convalidacion de
los créditos correspondientes. También deberd cumplimentar y entregar antes del
citado plazo los documentos asociados a la finalizacidén de la practica establecidos
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por la normativa general de la UCLM/CIPE vy la especifica de la EPC, y que se
encuentran referenciados en el anexo I de este Reglamento.

El estudiante debera guardar, con absoluto rigor, el secreto profesional y los datos de
caracter personal de la Empresa/Institucion y de terceras personas fisicas o juridicas
relacionadas, debiendo contar con la aprobacion expresa del tutor de la
Empresa/Institucion para la utilizacion de documentacion o informacion de
cualquier tipo aportada en la citada memoria o en cualquier otro documento
generado por él.

Asimismo, al finalizar el periodo de practicas, el estudiante deberd solicitar a la
Empresa/Institucion un certificado de realizacion de la practica o asistencia
(original, firmado y sellado) donde conste el correcto desarrollo de las practicas y el
periodo y duracion de éstas (modelo PE-09).

De igual forma, el estudiante debera requerir que la Empresa/Institucion
cumplimente, a través del portal de practicas de la UCLM/CIPE o mecanismo
manual o electronico que sea posible, la encuesta de evaluacion del estudiante por
parte de la Empresa/Institucion (modelo PE-08).

Por tanto, para iniciar el proceso de convalidacion de la practica curricular serd

necesario que el tutor académico disponga, previamente a la evaluacion, de la

relacion de documentos originales que a continuacion se detallan:

v' Memoria de practicas externas, segun modelo PE-06.

v" Encuesta de la practica, realizada por el estudiante, segun modelo PE-07.

v' Encuesta de evaluacion del estudiante, cumplimentada por la empresa, con
evaluacion numérica, segin modelo PE-08.

v’ Certificado de practicas externas, segiin modelo PE-09.

v" Informe de seguimiento por parte del tutor académico PE-21.

Estos documentos seran entregados por el estudiante a su tutor académico, quien a
su vez emitird un informe final con calificacion numérica (modelo PE-10), y los
remitira al responsable de practicas de la titulacion y al coordinador de practicas de
la EPC, para su registro y archivo, tanto en su formato original (consignado en la
secretaria académica del centro), como digitalizado.

En la plataforma de practicas externas del Centro de Informacion y Promocion del
Empleo (CIPE) de la UCLM se mantienen modelos editables de cada uno de los
documentos necesarios (https://practicasempresas.uclm.es/), y referenciados en el
anexo I de este Reglamento.

VIL- EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES

Para proceder a la convalidacion de créditos de la practica externa curricular, el tutor
académico debera disponer de la documentacion mencionada en el apartado anterior,
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debiéndose valorar y calificar en el plazo inferior a un mes a contar desde la fecha de
entrega de documentacion.

Seglin se establece en el plan de estudios de GIE, los créditos asignados para la
realizaciéon de practicas externas en Empresas/Instituciones es de 4,5 créditos
(ECTS) por lo tanto, la duraciéon minima de la préctica externa para los alumnos de
dicha titulacién sera de 112,5 horas, para que se pueda proceder su convalidacion.

Seglin se establece en el plan de estudios de GITT, los créditos asignados para la
realizacion de practicas externas en Empresas/Instituciones es de 6 créditos (ECTS)
por lo tanto, la duracion minima de la préctica externa para los alumnos de dicha
titulacion serd de 150 horas, para que se pueda proceder su convalidacion.

No existen practicas curriculares en el plan de estudios de MUIT, pudiendo
realizarse s6lo de forma extracurricular.

El resto de condicionantes limitantes y/o recomendados para la realizacion de

practicas externas curriculares de ambos grados de la EPC son:

— Periodo maximo de practicas externas/curso/empresa: 135 dias o 900 horas.

— Distribucion: se recomiendan jornadas de entre 4 a 6 horas/dia (mafiana y/o
tarde), en periodos de al menos 2 meses.

Ante la necesidad de definir un modelo de evaluacién que homogenice y relacione el

numero de créditos otorgados con la actividad y el trabajo desarrollado por el

estudiante, la calificacion de la practica externa se llevara a cabo, para ambos grados

(GIE y GITT), de acuerdo con siguiente procedimiento:

e (alificacion otorgada por el tutor de la Empresa/Institucion: 60% de la
calificacion final (modelo PE-08). La calificacion se obtendrd de la nota de
evaluacion global de la encuesta de evaluacion del estudiante por parte de la
Empresa/Institucion, que debe cumplimentar y enviar al finalizar la practica. En
el caso en el que el informe del tutor de Empresa/Institucion sea desfavorable, no
se podra realizar la convalidaciéon y la evaluacion final de las précticas se
considerard desfavorable.

e C(alificacion otorgada por el tutor académico: 40% de la calificacion final
(modelo PE-10). La calificacion se obtendra en base a la asistencia a las
reuniones de seguimiento, actitud durante la actividad de practicas, la
adquisicion de competencias y fundamentalmente, el contenido de la memoria de
practicas (presentacion, extension, claridad, utilizacion de terminologia técnica
en su desarrollo, aporte de dossier grafico, etc.).

La calificacion final, de 0 a 10, serd la suma ponderada de las dos calificaciones
anteriores (modelo PE-22). Si la convalidacion de la practica se considera favorable
(si la calificacion final es igual o mayor de 5 puntos), se concederan al estudiante los
créditos ECTS correspondientes.
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El responsable de practicas de la titulacion, en base a las calificaciones
anteriormente mencionadas y facilitadas por el tutor académico serd el encargado de
proceder a la calificacion final en el expediente académico del estudiante.

VIIL- PRACTICAS EXTERNAS EXTRACURRICULARES.

Cualquier estudiante puede realizar practicas extracurriculares, siempre y cuando
tenga superados al menos 120 créditos ECTS en el momento de la firma del anexo
de practicas, pudiendo realizar mas de una practica extracurricular (no simultanea)
hasta finalizar sus estudios.

Los condicionantes que limitan la realizacion de practicas externas extracurriculares
de los titulos que se imparten en la EPC son:

— Periodo minimo: 150 horas.

— Periodo maximo: 6 meses por curso académico y Empresa/Institucion.

Para aquellos TFG o TFM que se desarrollen en parte o en su totalidad en Empresa o
Institucidn sera necesario que exista en vigor un convenio de cooperacion educativa
entre la Empresa/Institucion y la UCLM, y se asocie el anexo de practicas externas
extracurriculares que permita definir un plan formativo y dar una cobertura adecuada
(seguro de responsabilidad civil) al estudiante, formando parte de su expediente;
generandose por tanto la misma documentacion administrativa que para una practica
externa extracurricular (documentos PE-07, PE-09, PE-13, PE-21).
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ANEXO 1. DOCUMENTOS DE __GESTION RECOGIDOS EN _EL
PROCEDIMIENTO GENERAL ESTABLECIDO EN LA UCLM/CIPE, Y
PROPIOS DE ESTE REGLAMENTO PARA LA EPC.

Todos los documentos se encuentran disponibles en el portal de practicas externas de
la UCLM/CIPE (actualizados a fecha 28/06/2021):
— https://practicasyempleo.uclm.es/documentos.aspx

Practicas y Empleo - Documentos

[PE 01] Convenio de cooperaciéon educativa

[PE 02] Anexo convenio de cooperacion educativa
[C-01] Consentimiento reanudacion practicas

[C-02] Declaracién responsable empresa Covid19

[C-03] Declaracién responsable Covid19 - inglés

[PE 03] Educational Cooperation Agreement

[PE 04] Annexe educational cooperation agreement

[PE 05] Rescision de la practica

[PE 06] Modelo de memoria final

[PE 07] Encuesta final estudiante

[PE 08] Evaluacioén final tutor de empresa

[PE 08-1] Evaluacién final tutor empresa. English

[PE 09] Modelo certificado de empresa a estudiante

[PE 10] Modelo informe final tutor académico

[PE 12] Protocolo de actuacién en caso de accidente
[PE 13] Certificado de practicas externas no curriculares
[PE 14] Seguro escolar obligatorio, seguro de accidentes y de responsabilidad civil de los estudiantes
[PE 15] Manual aplicacion de practicas-COORDINADOR
Instruccion para la reanudacion de practicas externas

Modelos especificos de la Escuela Politécnica de Cuenca

e PE-21. Modelo de informe de seguimiento por parte del tutor académico.
e PE-22. Modelo de informe para calificacion de actas.
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https://e.uclm.es/servicios/doc/?id=UCLMDOCID-12-1115
https://e.uclm.es/servicios/doc/?id=UCLMDOCID-12-4666
https://www.uclm.es/misiones/lauclm/consejodedireccion/gerencia/seguros
https://e.uclm.es/servicios/doc/?id=UCLMDOCID-12-5139
https://e.uclm.es/servicios/doc/?id=UCLMDOCID-12-5482
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PE-21: MODELO DE INFORME DE SEGUIMIENTO POR PARTE DEL
TUTOR ACADEMICO

PE 21 - MODELO DE INFORME DE SEGUIMIENTO POR PARTE DEL

TUTOR ACADEMICO
ESTUDIANTE DNI:
ESTUDIOS Curso:
EMPRESA Periodo: Fechas inicio / Fecha fin

El tutor académico informa de las siguientes acciones de seguimiento realizadas por

correo electrénico y/o telefénicamente tanto con la empresa como con el estudiante:

e Antes de la firma del anexo de practicas se establece contacto con la empresa mediante
correo electrénico para definir periodo y programa formativo. Igualmente se informa al
estudiante de los pasos administrativos a seguir.

e Durante el periodo de practicas se establece contacto con el estudiante, al menos una vez
al mes, para verificar el seguimiento del programa formativo.

e Antes de la finalizacidn del periodo de practicas se contacta de nuevo con el estudiante
para recordarle la documentacion a presentar una vez finalizada la préctica; asimismo se
informa a la empresa.

e Una vez completada la practica, y en un plazo inferior a un mes tras su finalizacion, se
presenta toda la documentacidn y se archiva en la Secretaria del Centro.

e Otras acciones....

TUTOR ACADEMICO ESTUDIANTE
CONCEPTOS Puntuacién: VALORACION Puntuacion: VALORACION
0as5 O0a5

Actitud de la empresa:

Adecuacion de las tareas
a lo programado:
Adquisicion de
competencias:

Relacién estudiante —
empresa:

Relacién tutor académico
-empresa:

Grado satisfaccion del
estudiante:

Cuantifica los créditos que ECTS
crees equivale tu practica:

FECHA:

EL TUTOR ACADEMICO El Estudiante Tutorizado

Fdo. Fdo:
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PE-22. MODELO DE INFORME PARA CALIFICACION DE ACTAS.

Escuela Politécnica CUENCA

PE-22 - INFORME FINAL DE CALIFICACION SEGUN FICHA DE LA GUiA DOCENTE DE
PRACTICAS EN EMPRESAS, DEL PLAN DE ESTUDIOS DE GRADO

ESTUDIANTE DNI:

ESTUDIOS

EMPRESA

El responsable de practicas en empresas de la titulacion de Grado, informa que segun el
“Reglamento de régimen interno de practicas externas de la EPC , aprobado en Junta de
Centro del ../../....”, y en consonancia con lo establecido en la correspodiente ficha de
Practicas en Empresas de la guia docente del Plan de Estudios, la CALIFICACION FINAL
obtenida por el estudiante es la siguiente:

e Calificacion del Tutor en la Empresa - (60%):
e (Calificacion del Tutor Académico - (40%):

o CALIFICACION FINAL del estudiante (100%):

FECHA: Cuenca, a .. de Mes de.... 20....

EL RESPONSABLE DE PRACTICAS DE LA TITULACION:

Fdo.
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ANEXO II DIAGRAMA GENERAL DEL PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS EXTERNAS

DE LA EPC.

®UCLM

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

Genera/Abre Informe Seguimiento: PE 21
* Responsable: Tutor EPC (1 vez/mes)
* Tiempo: tras la validacion/firmas Anexo_PE_02

Practica Curricular

Memoria —PE 06
* Responsable: Estudiante
* Tiempo: antes de 30 dias/fin practica

TN

Encuesta Alumno: PE 07
* Responsable: Estudiante
* Tiempo: antes de 15 dias/fin practica

—

Informe Evaluaciéon Empresa: PE 08
* Responsable: Tutor empresa
* Tiempo: antes de 30 dias/fin practica

— D

Certificado Final Empresa: PE 09
* Responsable: Tutor empresa
* Tiempo: antes de 30 dias/fin practica

R 0

Informe Tutor Académico: PE 10
* Responsable: Tutor EPC
* Tiempo: antes de 30 dias/fin préctica

= I I

Responsable: Empresa
Gestion: CIPE/EPC
Portal de practicas UCLM/CIPE

OFERTA PRACTICAS

Responsable: Empresa
Gestion: CIPE/EPC

Escuela Politécnica de Cuenca

Firma Anexo: PE 02
Responsable: UCLM
Gestion/asignacion: UCLM/EPC
Requisito: Convenio de Practicas UCLM/Empresa en vigor
Firmas: Estudiante / Tutor empresa / Tutor EPC
Tiempo: estimacion 7 a 14 dias

Genera/Abre Informe Seguimiento: PE 21
* Responsable: Tutor EPC (1 vez/mes)
+ Tiempo: tras la validacion/firmas Anexo_PE_02

FIN periodo practicas Practica NO Curricular

Encuesta Alumno: PE 07
* Responsable: Estudiante
* Tiempo: antes de 15 dias/fin préctica

N

Cierre Informe Seguimiento: PE 21 Certificado Final Empresa: PE 09
Responsable: Tutor EPC * Responsable: Tutor empresa
Validan: Tutor EPCy Estudiante (antes de 30 dias/fin practica) * Tiempo: antes de 30 dias/fin practica

Certificado Tutor Académico: PE 13

—_ t
l * Responsable: Tutor EPC

Acta Convalidacion: PE 22 * Tiempo: antes de 30 dias/fin préctica
Responsable: Tutor EPC
Tiempo: disponibilidad de toda la documentacién
Comunicar/Copia a Coordinador Practicas EPCy Secretaria EPC

PRACTICAS EN EMPRESAS/EXTERNAS
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