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COMILLAS CQUé son?
GRADO (GITI, GITT e iMAT)

* Practicas en Empresa: es una asignhatura
optativa del segundo semestre de 42 de Grado

que se puede realizar en distintos periodos
durante los estudios.

* Puede sustituir 3 6 6 ECTS de asignaturas
Optativas Complementarias.

* GITT+BA 949 obligatorias en 49
6+6 obligatorias en 52

* MIT+BA 9 obligatorias en 42 (BA)
9 obligatorias en 52 (BA)
N 13.5 obligatorias en 62 (MIT)
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COMILLAS éQUé Son?

MASTER

* Practicas en Empresa: De forma general es una
asignatura optativa de 22 de Master que se
puede realizar en distintos periodos durante

los estudios.
 MII/MIT 6 ECTS
 MII+ADE 18 ECTS obligatorias en 79
 MIT+ADE 18 ECTS obligatorias en 79

[tinerario internacional, hasta 18 ECTS obligatorios
en empresas extranjeras. (excepcionalmente 6+12)

Departamento de Ingenieria Me
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comuas  Periodo de realizacién y duracion minima

v" Jornada sin autorizacion expresa

e Durante los veranos: Jornada completa.
GRADO
e Durante el curso 39: Limite 15h/semana.
e Durante el curso 42: Limite 15h/semana en el primer cuatrimestre
y 20h/semana el resto del curso.
MASTER
e Durante el curso 19: Limite 15h/semana.
e Durante el curso 2°9: Limite 20h/semana.
La duracion minima es de:
90 h. Para 3 ECTS
180h. Para 6 ECTS

Presentacion 5
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(A
Requisitos previos @ ‘

=2

e Los indicados en Periodo de realizacion y duracion
minima.
e Que tengan un contenido relacionado con la Ingenieria.
é¢Se necesita un ingeniero para esta tarea?

« Estar matriculado de la asignatura Practicas.

— Si el alumno es de 22 6 32 de grado o de 12 de master ha de
adelantar la matricula. Se solicita desde la OPE a solicitud del
alumno.

— Sies de 42 de grado o de 22 de master y no esta matriculado de
Practicas ha de cambiar |la matricula. Lo solicita el alumno
directamente en SGAT.

e Disponer de numero de la seguridad social (Anexo 1).

Departamento de Ingenieria Mecénica
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mrmm  11p0 de empresas ﬁ

(Prdcticas nacionales) \ 3
9 (

* Cualquier empresa espanola o extranjera
ubicada en cualquier pais.

La empresa ha de tener CONVENIO de

Cooperacion Educativa con la Universidad

* De cualquier sector, pero el trabajo de la
practica debe estar relacionado con |Ia
ingenieria.

Departamento de Ingenieria Mec
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¢Qué buscan?

* La empresa:
E E v'Cubrir determinadas tareas dentro de la empresa.
v'Buscar profesionales competentes.

SJElEE

* El alumno:
v Experimentar el desempefio profesional.
v'Darse a conocer y buscar un puesto de trabajo.
v'"Una remuneracion.

* La escuela:

v'"Complementar la formacion.

1l v'Proporcionar a los alumnos una entrada en el
mundo laboral.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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mram  INtervienen... ? O@o
* La Oficina de Practicas y Empleo (OPE). Gestionan

y documentan las relaciones del alumno con la
empresa.

* El coordinador de Practicas de la Escuela.

e Tutela al estudiante durante el desarrollo de las
practicas.

* Evalua la asignatura.

e Jefatura de Estudios. Supervisa todo el proceso.

Departamento de Ingenieria Me
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COMILLAS Procedimiento para iniciar Practicas en Empresa
icai |

https://ope.comillas.edu/login/alumnos

Al

umno Coordinador

OPE

Acuerda con la empre
fechas.

El alumno consigue las practicas(*).

sa el nimero de horasy las —>

Se lo comunica a la OPE y al coordinador a través
de la plataforma de practicas su intencién de hacer
practicas, con al menos 15 dias de antelacion al
inicio de las mismas.

(*) La OPE facilita los contactos con empresas

porque recoge continuamente ofertas de
practicas para alumnos de Comillas

v

Alumno no matriculado | Se comprueba si el alumno ya esta

\ 4

matriculado de Practicas.

La OPE solicita
la autorizacién

El alumno formaliza Alumno matriculado
la matricula en SGAT

—

* Adelanto de matricula I
(Salvo 4° de grado o 2° Master)

A 4

Rechazo de las Practicas <

La OPE gestiona
convenio y anexo como
NO curricular.

A

La OPE solicita la autorizacion
al jefe de estudios

A

* Exceso de horas
(>20h/s 0 >15h/s segun corresponda)

No cumple El coordinador evalua si las practicas Extracurricular
cumplen requisitos y si pueden ser
curriculares o no. (Plan de estudios)
Curricular
* Exceso de horas .
(>20h/s o0 >15h/s segun corresponda) No se exceden de horas

al jefe de

La OPE solicita la autorizacion

La OPE gestiona convenio
y anexo como practica
curricular.

\ 4

estudios

Departamento de Ingenieria Mecanica

Se puede comenzar la

practica

comillas.edu
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COMILLAS Desarrollo de las Practicas CURRICULARES

Alumno Coordinador OPE

El alumno realiza las Practicas

A 4

Se solicita por la plataforma 10 dias antes
de finalizar el periodo de practicas.

por medio de la plataforma.

El alumno prepara el informe de las practicas
junto con la encuesta de calidad y lo entrega

Supervisor de la empresa
(Tutor de la entidad)

El supervisor completa la encuesta de
evaluacion de las practicas

https://ope.comillas.edu/login/alumnos

A 4

El coordinador recopila el informe del alumnoy

A

la evaluacién del supervisor.
Realiza la evaluacion con toda la informacion.

v

El coordinador se encarga de poner la nota en el acta.
Dicha nota se entrega junto la convocatoria académica (Enero/Mayo)
donde se haya matriculado la asignatura de practicas.

Departamento de Ingenieria Mecanica
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COMILLAS Desarrollo de las Practicas EXTRACURRICULARES

Alumno

El alumno realiza las Practicas

\ 4

El alumno prepara un breve informe de las
practicas y cumplimenta la encuesta de
calidad.

Coordinador

(Solo anexo europeo al titulo)

OPE

Se solicita por la plataforma 10 dias antes

de finalizar el periodo de practicas.

https://ope.comillas.edu/login/alumnos

Departamento de Ingenieria Mecanica

La OPE recopila el

| informe del alumno | _
y la evaluacion del

supervisor.

Supervisor de la empresa

(Tutor de la entidad)

El supervisor completa la
encuesta de evaluacion de las
practicas

\ 4

El coordinador firma la ejecucidon vy

evaluacién de las practicas

comillas.edu

Practicas de Empresa — Grado/Master
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COMILLAS

gmiss  Localizacion y datos de Interés = W\ _@Jggi 9

* OPE: Alberto Aguilera, 32. Horario de 09:00 a 13:30.
v' Esmeralda de la Cruz: mecruz@comillas.edu
Tfno: 91 540 62 29 @
e Coordinadores:

(&

José Porras Galan jporras@comillas.edu  §£%

N

Javier Fuentes Ibafiez jfuentes@comillas.edu @4

Xavier Soldani xsoldani@comillas.edu {4

Noemi Delgado ndelgado@comillas.edu (24

Cristdbal Cantos ccantos@comillas.edu e}

PN

o Mas informacion en:

* Guia docente de la asignatura en el plan de estudios.
* Yen: http://www.comillas.edu/es/documentos

Departamento de Ingenieria Mecénica
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COMILLAS FAQS

2,

v’ éPuedo convalidar las practicas que he hecho anteriormente?

* NO, las practicas so6lo se pueden realizar después de los tramites indicados,
nunca antes. Las practicas no se “convalidan”, se realizan. La convalidacion es
otro proceso y en la universidad no se considera para las practicas
curriculares.

v'Quiero hacer unas practicas con contrato, ¢puedo?

* NO, la legislacion espanola indica que en las practicas curriculares “no puede
existir una relacion laboral entre el alumno y la empresa”, sélo se hacen a
través de un convenio de cooperacion educativa. Excepcionalmente, para
empresas en el extranjero (donde no aplica la legislacidon espaiola) y si estas
en el ultimo afio de la carrera (master) en ciertas circunstancias, se puede
contemplar la posibilidad siempre con autorizacion previa.

v'éCuando puedo conocer la nota de practicas?

* La nota de practicas esta asociada al acta de la asignatura y se conoce cuando
se emite dicha acta en |la convocatoria (enero o mayo) correspondiente.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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COMILLAS FAQS

2

v’ éPuedo realizar practicas en 32 o 42 si estoy haciendo GITI+ADE?

* NO, la doble titulacion tiene unas asignaturas optativas fijadas y no hay
libertad de créditos para realizar las practicas. En 72 del doble titulo hay
practicas curriculares obligatorias que se realizaran mas adelante.

v'éPuedo realizar practicas en una empresa con la que tengo una
relacion familiar o personal?

* NO, por razones obvias de conflicto de intereses no es posible realizar
practicas si hay una relacion familiar con la empresa o se forma ya parte de la
misma de forma personal.

v’ Estoy haciendo GITI+ADE ¢Se pueden hacer las practicas de MIl y
ADE en la misma empresa?

* Si, pero cada practica debe de hacerse en puestos/tareas claramente
diferentes y con anexos y documentacion separada.

Departamento de Ingenieria Mecénica

Presentacion 15
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COMILLAS FAQS

2

v éCémo debe de ser la memoria?

e En la asignatura de practicas en Moodle tienes las indicaciones
correspondientes sobre el formato y contenido de la memoria de practicas,
asi como unas plantillas para realizarla. Si no ves la asignatura en Moodle,
contacta con el coordinador.

v’ éCuando debo entregar la memoria final de practicas?

* La memoria de practicas se solicitara a través de la plataforma de practicas 10
dias antes de finalizar el periodo de practicas curriculares firmado en el
anexo. Dicha memoria se debe entregar lo antes posible y nunca después de
pasado 10 dias habiles después de la finalizacion de dicho periodo. De forma
general, esta entrega debe de ser antes del 15 de julio para permitir el cierre
de actas en el plazo correcto.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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COMILLAS FAQS

2

v'Voy a hacer unas practicas curriculares y extracurriculares en la

misma empresa. ¢Cuando tengo que entregar la memoria de
practicas?

* Las Unicas practicas que tienen una calificacion (y que requieren una memoria

de practicas) son las curriculares. La memoria se debe entregar lo antes

posible una vez terminado el periodo de practicas que figura en el anexo de

las practicas curriculares. Prestar especial atencion a la respuesta de la
pregunta anterior.

v'Tengo mucha prisa y necesito tener firmado el anexo (u otra cosa)
lo antes posible y me pongo en contacto por correo directamente
para acelerar el proceso.

* Este no es procedimiento correcto para tramitar las practicas, el anexo (o
cualquier otro tramite) se me hace llegar a través de la OPE y su plataformay
yo Unicamente puedo firmar documentos que me lleguen por esta via.

Por favor, ten paciencia. El servicio de la OPE tiene muchas solicitudes iguales
gue la tuya y esta haciendo las cosas lo mas rapido posible.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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COMILLAS FAQS

2

v'éLas practicas tienen que ser remuneradas?

 La ley no obliga a que las practicas sean remuneradas, pero la escuela
considera que deben de tener una remuneracion adecuada a la labor
desempenada.

v éEs posible compaginar la realizacion del TFG/TFM en la misma
empresa en la que estoy haciendo practicas curriculares?

* Si, no hay ningun inconveniente y es incluso mas ventajoso dada la facilidad

de aprovechar los tiempos y obligaciones académicas del TFG/TFM con las
practicas.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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COMILLAS

ANEXO 1:
Obtencion Numero de la Seguridad Social

Solicitud presencial:

 Deberds acudir a una oficina de la Seguridad Social de lunes a
viernes, de 9.00 a 14:30 horas y presentar:

v’ Documento Nacional de Identidad o pasaporte

v Formulario TA1 y cumplimentarlo en mayuscula

e Recibiras una notificacion a los 45 dias, por lo que es importante
que realices este tramite lo antes posible para garantizar tus
practicas.

Departamento de Ingenieria Mecénica

Presentacion 19
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https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/OficinaSeguridadSocial/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQw9TTxMDAx9_d0NzQwcgwLM3YyMTQwMDAz1w1EVGBg4mwIVWLr7BIcFGxpYGOtHEaPfAAdwNCCsPwpVCRYXgBXgsSI4tVi_IDc0wiDLRBEA0V17og!!/
https://www.seg-social.es/descarga/es/365

COMILLAS
___lcal |

Solicitud on-line:

* Instalar la app Cl@ve en el teléfono, e introducir tus datos, numero de DNI,
fecha de caducidad y tu numero de teléfono. (e\

* En el siguiente enlace https://portal.seg-
social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+
modificaciones/Altas+y+afiliacion+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+l
a+Seguridad+Social

(Puede que el enlace cambie, siempre se puede buscar en el portal de la Sequridad Social)

e Clickar Solicitar NUSS

Solicitar NUSS

e C(Clickar Cl@ve PIN
@ Cl@ve PIN )

* Introducir tus datos, numero de DNI y fecha de caducidad.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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COMILLAS
___lcal |

Solicitud on-line:
Clickar Obtener Cl@ve PIN

Obtener Ci@ve PIN

‘ CObtener PIN ‘

Abrir en el movil la APP Cl@ve y ver el PIN, dicho pin consta de 3 caracteres,
gue pueden ser numeros o letras.

* Introducir dicho PIN l
* PN N
~
* Yatendras tu Numero de la Seguridad Social m e
| . / l

Departamento de Ingenieria Mecénica
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COMILLAS

BT ANEXO 2:
Acceso plataforma Practicas de Empresa

https://ope.comillas.edu/login/alumnos

ESTUDIANTES

Iniciar sesion

Los estudiantes de Comillas disponen de

usuario y contrasefa propios para acceso a
idad.

los servicios y sistemas de la Universi .

Accede a continuacién para identificarte.

ACCEDER

ESTUDIANTES

ANTIGUOS ALUMNOS
EMPRESAS

Departamento de Ingenieria Mecanica
Presentacién 22
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oo Inicio de sesién
[ icar |

7
o
4
=
3
v
o}
2
o
=
z
<

EMPRESAS

- Iniciar sesion con la clave y contraseia de acceso de
Comillas
- Aceptar Clausulas de Proteccion de Datos

Departamento de Ingenieria Mecanica
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= Servicios disponibles

COMILLAS
L__lcal

Buscar ofertas de prdcticas
Buscar ofertas de empleo
Propuesta de prdcticas

Mis candidaturas

Mis prdcticas

Encuestas

Mi CV

Cerrar sesion

Departamento de Ingenieria Mecanica

Presentacion 24

com| I Ias.ed u Practicas de Empresa— Grado/Master Curso 2024-2025



connas Servicios disponibles

e Buscar ofertas de practicas

Listado de ofertas de prdcticas

Inicio = Listado de ofertas de prdcticas

Puesto/ Empresc Busca por localizacion Buscar por sector FILTRO AVANZADO =E

Te aparecera un listado de todas las ofertas que se
ajusten a tu perfil, y en la parte superior podras
buscar por puesto o empresa, por localizacion y por

sector o bien realizar una busqueda por medio del
Filtro Avanzado.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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Servicios disponibles

COMILLAS

* Buscar ofertas de empleo

Listado de ofertas de empleo

Inicio > Listado de ofertas de empleo

Buscar por sector FILTRO AVANZADO %=

SOLO para alumni o alumnos de ultimo
curso de grado o master

Departamento de Ingenieria Mecénica
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= Servicios disponibles

COMILLAS
L__ical |

* Propuesta de practicas

La Universidad tendra que
validarlas tras revisar la oferta.

Departamento de Ingenieria Mecanica
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Servicios disponibles
* Mis candidaturas

Mis candidaturas

COMILLAS
___lcal |

Inicio = Mis candidaturas

Busca por nombre del puesto Emplec X Practicas FILTRO AVANZADO %£

Estas en 2 procesos de seleccion

Oferta prdctica id 79243 %1 ;2’:3;2023
(%) SELECCIONADO
]

ictica i ™ 10/03/2023
Oferta practica id 81625 P

(+) SELECCIONADO

En este apartado, podras acceder a tus
candidaturas y comprobar en qué estado estan.

Departamento de Ingenieria Mecénica
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Servicios disponibles
* Mis practicas

COMILLAS
___lcal |

Aqui, podras acceder a
toda la documentacidn
sobre tus practicas
activas.

Mis prdcticas

En esta seccidn encontrards toda la documentacion referente a tus prdcticas.

) 07/06/2023 - 30/09/2023

ANEXO FIRMADO

1Ly DESCARGAR ANEXO FIRMADO En Caso de que Sean

Estas prdcticas extracurriculares formardn parte de tu SET (Suplemento Europeo al Titulo) si cumples los requisitos exigidos
legalmente, en caso de que no desees que se unan a SET, debes adjuntar documento de renuncia firmado. Puedes descargar la

plantilla del documento aqui extracurriculares irdn a
tu S.E.T. salvo que

ctica B 11/0112023 - 06/06/2023 solicites lo contrario.
Oferta prdctica id 81504

FORMALIZACION EN CURSO

Estas practicas extracurriculares formardn parte de tu SET {Suplemento Europeo al Titulo) si cumples los requisitos exigidos
legalmente, en caso de que no desees que se unan a SET, debes adjuntar documento de renuncia firmado. Puedes descargar la
plantilla del documento agui

Departamento de Ingenieria Mecénica
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Servicios disponibles

COMILLAS

* Encuestas

VER TODAS —

Recibiras un correo de
Comillas avisando que
tienes una tarea pendiente

No hay encuestas disponibles

Recuerda que si quieres realizar practicas hasta el 31 de agosto no solicites el titulo hasta pasada dicha fecha. En
el caso de solicitar el titulo antes del 31 de agosto perderds la condicién de alumno y ya no podrds realizar
practicas.

Tendras alguna encuesta pendiente cuando:
- Tengas que subir una memoria de practicas
- Tengas pendiente contestar una encuesta de calidad de la practica

Departamento de Ingenieria Mecénica
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connas Servicios disponibles
e Mi CV

- Aqui podras actualizar todos los datos de tu perfil.

- Podras cambiar todos tus datos excepto DNI, Fecha de Nacimientoy
teléfono.

- Si deseas que la empresa lea un CV realizado por ti, tendras que
adjuntarlo en “Documentacion adjunta”.

Selecciona un documento

Listado de documentos
CcvV

Carta de presentacion
Carta de recomendacion
CV eninglés

Otro tipo de documento

Departamento de Ingenieria Mecénica
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Escuela Técnica Superior de Ingenieria ICAI

Alberto Aguilera 25

28015 Madrid

Tel +34 91 542 28 00

Fax + 34 91542 31 76 comillas.edu ST

www.comillas.edu
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