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REGLAMENTO DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS
DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

El presente Reglamento pretende dar respuesta a la transformacion requerida por el proceso
de construccion del Espacio Europeo de Educacion Superior, que ha puesto un énfasis especial
en la realizacion de practicas externas de los estudiantes universitarios y ha previsto que los
diferentes planes de estudio contemplen contenidos teoricos y practicos, entre los cuales
destacan las practicas externas. Este aspecto se recoge en la Ley Organica 4/2007, de 12
de abril (BOE 13 de abril de 2007), por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21
de diciembre, de Universidades (BOE 24 de diciembre de 2001), y desarrollada por el Real
Decreto 861/2010, de 2 de julio (BOE 3 de julio de 2010), por el que se modifica el Real
Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, que establece la ordenaciébn de las ensefianzas
universitarias oficiales (BOE 30 de octubre de 2007). En este sentido, el Estatuto del Estudiante
Universitario, aprobado por Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre (BOE 31 de diciembre
de 2010), en su articulo 24, regula las practicas académicas externas, sus clases y sus
caracteristicas generales, asi como la extension de su realizacién a todos los estudiantes
matriculados en cualquier ensefianza impartida por las universidades o centros adscritos a las
mismas.

Este marco normativo ha hecho necesaria la publicacion del Real Decreto 592/2014, de 11 de
julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios
(BOE 30 de julio de 2014), con la finalidad de desarrollar, precisar y aclarar algunos de los
aspectos previstos en las mismas.

De conformidad con el Real Decreto 1493/2011, los estudiantes universitarios que realicen
practicas remuneradas quedardn comprendidos en el Régimen General de la Seguridad Social
(BOE de 27 de octubre de 2011), si bien el RD Ley 8/2014, de 4 de julio, de aprobacion de
medidas urgentes para el crecimiento, la competitividad y la eficiencia (BOE de 5 de julio de
2014) establece una bonificacion del cien por cien de las cuotas de la Seguridad Social para los
estudiantes que realicen practicas curriculares remuneradas (Disposicion Adicional
Vigesimoquinta). Asimismo, ha de tenerse en cuenta que, de acuerdo al articulo 13.5 de la Ley
26/2015, de 28 de julio (BOE de 29 de julio de 2015), de modificacion del sistema de protecciéon
a la infancia y a la adolescencia, las practicas que impliquen el contacto habitual con menores
de edad requerirdn la aportacion de una certificacion negativa del Registro Central de
delincuentes sexuales.

La Universidad Complutense de Madrid tiene entre sus fines el acercar la formacion universitaria
a la realidad social y profesional de nuestro entorno, mediante el establecimiento de relaciones
con instituciones externas, que permitan completar el proceso formativo del estudiante con una
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puesta en practica de los conocimientos tedrico-practicos adquiridos.

Por todo ello, es procedente desarrollar un Reglamento de practicas académicas externas
plenamente adaptado a lo estipulado en el nuevo marco normativo, y en particular, a lo previsto
en el Real Decreto 592/2014.

En aras de afrontar todas las necesidades detectadas en la implantacion del sistema de
practicas externas de los estudiantes en el ambito universitario y para dar cumplimiento a los
objetivos y principios acordados en el marco del Espacio Europeo de Educacion Superior y de
las normas que prevén tal situacion legal, este Reglamento dispone la regulaciéon de las préacticas
externas para los estudiantes matriculados en cualquiera de las ensefianzas impartidas por la
Universidad Complutense de Madrid, con el objetivo fundamental de promover Yy asegurar
practicas formativas y de calidad.

CAPITULO |
Disposiciones Generales
Articulo 1. Objeto

Este Reglamento tiene por objeto regular las practicas académicas externas (en adelante, las
practicas) de los estudiantes de la Universidad Complutense de Madrid, tanto de Grado como
de Masteres Oficiales y Ensefianzas Propias, sin perjuicio de cualquier otra norma que resulte
de aplicacion.

Las ensefianzas cuyas practicas estan reglamentadas por la Comunidad de Madrid (como las
practicas correspondientes a las ensefianzas clinicas reguladas por el Concierto con la
Consejeria de Sanidad o las practicas en centros educativos organizadas por la Consejeria de
Educacion, Juventud y Deporte) se regirdn, en aquellos aspectos donde haya discrepancias,
por las normas publicadas en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid (BOCM). Las
practicas de titulaciones de profesiones habilitantes se regiran por su normativa especifica
(entre otras, la Ley 34/2006, de 30 de octubre, sobre el acceso a las profesiones de acceso a
Abogado y Procurador de los tribunales o la Orden ECD/1070/2013, de 12 de junio, que
establece los requisitos del Master en Psicologia General Sanitaria).

Articulo 2. Definicién y naturaleza

1. Las practicas constituyen una actividad de naturaleza formativa realizada por los
estudiantes universitarios y supervisadas por la Universidad Complutense de Madrid
(en adelante, UCM), cuyo objetivo es permitir a los mismos aplicar y complementar
los conocimientos adquiridos en su formacién académica, favoreciendo la adquisicion
de competencias y su preparacion para el ejercicio de actividades profesionales que
faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

2.  Las practicas podran realizarse en entidades colaboradoras externas, tales como
empresas, instituciones y entidades publicas y privadas en el ambito nacional e
internacional o en dependencias de la UCM que desarrollen actividades vinculadas a
la titulacion; entre otras, servicios, laboratorios, institutos o unidades. En el caso de
practicas extracurriculares dentro de la Universidad la propuesta debera llegar desde
los Decanatos y aprobada por la Delegacion de Practicas, no autorizandose practicas
extracurriculares remuneradas dentro de la Universidad. Se podran contemplar,
asimismo, las practicas ligadas a proyectos de investigacion de caracter competitivo,
que deberan ser ofertadas por el IP del proyecto o del grupo de investigacion.

3. Dado el caracter formativo de las practicas, en ningun caso se pueden derivar
obligaciones propias de una relacion laboral, ni su contenido podra dar lugar a la
sustitucion de la prestacion laboral propia de puestos de trabajo.

4.  Asimismo, y en el caso de que al término de los estudios el estudiante se incorporase
a la plantilla de la entidad colaboradora, el tiempo de practicas no se computara a
efectos de antigiedad ni eximira del periodo de prueba, excepto que esté
expresamente estipulado en el convenio colectivo que le sea de aplicacion.



5.  En el ambito de las administraciones publicas, entidades de derecho publico y deméas
organismos publicos, la realizacion de las practicas no podra tener la consideracion de
méritos para el acceso a la funcion publica ni sera computada a efectos de antigledad
0 reconocimiento de servicios previos.

Articulo 3. Fines
Con la realizacion de las préacticas se pretenden alcanzar los siguientes fines:

- Contribuir a la formacion integral de los estudiantes complementando su aprendizaje
tedrico y practico.

- Facilitar el conocimiento de la metodologia de trabajo adecuada a la realidad
profesional en la que los estudiantes habran de operar, contrastando y aplicando los
conocimientos adquiridos.

- Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodologicas, personales vy
participativas.

- Obtener una experiencia practica que facilite la insercién en el mercado de trabajo y
mejore su empleabilidad futura.

- Acercar la universidad a la sociedad, promoviendo vinculos de colaboracién que faciliten
la transferencia mutua de conocimientos y resultados.

Articulo 4. Modalidades
Las préacticas podran ser curriculares o extracurriculares.

a) Las préacticas curriculares se configuran como una asignatura, que podra tener
el carcter de obligatoria u optativa, integradas en el plan de estudios y siendo, por
tanto, evaluables y parte del expediente académico del estudiante. Estas practicas
son gestionadas por los centros responsables de la titulacién, contando para ello
con la colaboracion de la Oficina de Practicas y Empleo (en adelante, OPE).

b) Las practicas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran realizar con
caracter voluntario durante su periodo de formacién y que, aun teniendo los mismos
fines que las préacticas curriculares, no forman parte del correspondiente Plan de
Estudios. No obstante, seran contempladas en el Suplemento Europeo al Titulo (SET).

Las practicas extracurriculares de los estudiantes de titulos oficiales son gestionadas
por la OPE, en colaboracion con los centros y las de los estudiantes de titulos de
Formacion Permanente por el Director del titulo en colaboracién con el Centro de
Formacion Permanente.

Aunqgue las practicas deberan realizarse preferentemente de modo presencial, se contempla
también la posibilidad de que éstas se lleven a cabo de forma semipresencial o a distancia, a
través de procedimientos de trabajo online. En este caso, en el Anexo del Estudiante se
especificara como se llevara a cabo el seguimiento de la misma.

Los estudiantes que disfrutan de Becas de Formacion Practica y de Becas de Formacion
Practica Especializada UCM podran solicitar que su beca se considere como practica curricular.
La solicitud deberd hacerse antes del inicio del periodo de la beca, que debera contar con el
visto bueno del Responsable de préacticas del centro o del Coordinador de préacticas de su
titulaciéon. La practica debe responder a los fines detallados en el Articulo 3 y las tareas a
desarrollar deberan estar necesariamente relacionadas con las competencias asignadas a la
asignatura de practicas de su titulacion.

Articulo 5. Destinatarios

Los estudiantes matriculados en cualquier Grado o Master Oficial impartido por la UCM que
cumplan los requisitos establecidos en el Articulo 6 de este Reglamento, podran optar a la
realizacion de las practicas académicas externas.



Igualmente, podrén realizar practicas los estudiantes matriculados en los estudios de formacion
permanente de la UCM que tengan una carga en ECTS de 10 o mas créditos.

A estos efectos se incluyen también los estudiantes de otras universidades espafiolas o
extranjeras, que en virtud de programas de movilidad académica o de convenios establecidos
entre las mismas, se encuentren cursando estudios en la UCM.

Los estudiantes visitantes, de conformidad con su normativa de aplicacion (BOUC 8 de abril de
2016), y previa peticion motivada, podran solicitar la realizaciéon de las practicas académicas
externas de caracter curricular al Responsable de practicas de su centro o al de la OPE para las
practicas extracurriculares.

Articulo 6. Requisitos de los estudiantes

1.

Para la realizacion de las préacticas curriculares, el estudiante debera estar matriculado
en la asignatura o titulo propio correspondiente, sin perjuicio de los requisitos
adicionales especificos establecidos por cada titulacion.

Para realizar practicas extracurriculares, el estudiante debera estar matriculado en la
titulacion a la que se vinculan las competencias bésicas, genéricas y/o especificas a
adquirir durante la préactica.

Para realizar cualquier tipo de practica, los estudiantes de grado deberan haber
superado al menos 120 créditos ECTS del plan de estudios de que se trate, sin
perjuicio de los requisitos adicionales especificos establecidos por cada titulacion. En
el resto de titulaciones podran acceder desde el inicio de sus estudios a dichas
practicas.

Con caracter general no se aceptaran ofertas de practicas en las que el estudiante
mantenga una relacion laboral con la entidad colaboradora, salvo que el tutor de la
entidad deje constancia por escrito de que las practicas se realizan en un area o
departamento distinto, y por tanto, conllevan la realizacién de funciones distintas a las
de su puesto de trabajo habitual. Dicha peticibn debera ser aprobada por el
Responsable de practicas del centro, el Coordinador de practicas de la titulacion o el
Responsable de la OPE. Ha de tenerse en cuenta que, al amparo del Reglamento de
la UCM sobre Reconocimiento y Transferencia de Créditos (BOUC 10-11-2011), el
estudiante podra solicitar al Organo Responsable de la titulacion o a la Comision de
Practicas del centro, en su caso, el reconocimiento de créditos, sin calificacion, por
experiencia profesional o laboral (articulos 3.e y 4.d), aportando su informe de vida
laboral y un certificado emitido por la empresa o institucion donde consten las funciones
realizadas en su puesto de trabajo.

Asimismo, se procurara que el estudiante no realice practicas en una entidad
colaboradora cuya titularidad o cargos directivos guarden parentesco de
consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado. Estas situaciones, no obstante,
podran ser aceptadas por el Responsable de practicas del centro o en su caso, por el
Coordinador de practicas de la titulacién, si se considera oportuno para el correcto
desarrollo del programa formativo.

Articulo 7. Requisitos de la entidad colaboradora

La entidad colaboradora, para poder ser autorizada y participar en el programa de préacticas
externas de la UCM, debera cumplir los siguientes requisitos:

1.
2.

Estar debidamente constituida.

No tener abierto un expediente de regulacién de empleo a la fecha de inicio de la
practica.

Disponer de personal cualificado para la supervision de las practicas.



A efectos de llevar a cabo la autorizacion, la UCM podré requerir, en su caso, los informes que
estime oportunos a fin de determinar la idoneidad de la correspondiente entidad, segun los
requisitos establecidos al efecto.

La autorizacion de la entidad colaboradora se realizard mediante la firma de un Convenio de
Cooperacién Educativa, tal como se prevé en el Articulo 19 de este Reglamento. Se contempla
la posibilidad de que en el caso de las practicas realizadas en organismos internacionales se
adapte formalizacion del acuerdo al procedimiento habitual de la entidad de acogida.

CAPITULO Il
Estructura organizativa para la coordinacion y gestion de las practicas externas

Los programas de practicas externas de la UCM requeriran la implicacion de distintos agentes
con funciones diferenciadas. Se consideran agentes para la gestion de préacticas externas: el
Responsable de practicas del centro, el Director del estudio de Formacion Permanente, el
Coordinador de practicas de la titulacion y la Comisién de Practicas del centro si los hubiere, el
Tutor académico, el Tutor de la entidad colaboradora, la Oficina de Practicas del centro u
Oficina de apoyo a la Docencia y a la Investigacion, y la Oficina de Practicas y Empleo (OPE)
de la UCM.

Articulo 8. Responsable de practicas del centro

Los decanatos y direcciones de los centros universitarios son los responsables Ultimos de la
organizacion, coordinacion y gestion de las actividades relacionadas con las préacticas
curriculares de sus centros. Para ello, deberan designar un Responsable de préacticas del
Centro entre los miembros del equipo decanal o de direccién, que actie por designacion del
Decano o Director y que se responsabilice de las siguientes funciones:

- Coordinar la labor de los coordinadores de practicas de las titulaciones del centro,
en su caso, y presidir, en su caso, la Comision de Practicas Externas del centro.

- Garantizar la correcta comunicacion de la informacion relativa a las practicas externas.

- Apoyar a los responsables de practicas de titulacion, si existen en el centro, en la
promocién de nuevos acuerdos de colaboracion con entidades colaboradoras asi como
velar por el mantenimiento de los ya existentes que sean de interés para el centro.

- Supervisar las guias docentes de las asignaturas de practicas externas asi como dar
el visto bueno a las modificaciones propuestas.

- Establecer, de comun acuerdo con los responsables de practicas de cada titulacion, en
su caso, los criterios de acceso a las practicas curriculares obligatorias u optativas.

- Definir criterios uniformes para evaluar la calidad de la formacion recibida por los
estudiantes, de comun acuerdo con los responsables de las titulaciones si existen en
el centro.

- Posibilitar la compatibilidad del horario de préacticas con las obligaciones académicas,
formativas y de representacion y participacion del estudiante.

- Asegurar el acceso a la plataforma online a los distintos agentes de préacticas externas.

- Solicitar al Rector o persona en quien delegue, el nombramiento de Tutor en Practicas
Externas para los tutores de las entidades colaboradoras.

- Intermediar en la solucion de incidencias y reclamaciones sobre las practicas de las
distintas titulaciones.



- Resolver, junto con el responsable del area de estudios del equipo decanal o el
Coordinador de practicas de la titulacion en su caso, las solicitudes de reconocimiento
de préacticas externas por experiencia profesional o laboral, previsto en el articulo 4.d
del Reglamento sobre Reconocimiento y Transferencia de Créditos de las ensefianzas
de grado y master de la UCM (BOUC 10-11-2011), con los requisitos establecidos en
el Articulo 6.4 de este Reglamento.

- Supervisar la recogida sistematica de la informacion relativa a las practicas externas
gue sirva como evidencia de cara a los procesos de acreditacion del titulo.

- Colaborar y facilitar la comunicacién con el responsable de las practicas del Equipo de
Gobierno de la UCM y con la OPE.

- Velar por el cumplimiento de la normativa y legislacion vigente, asi como de los
acuerdos adoptados por la UCM o el centro, con respecto a las practicas externas.

- Cuantas otras funciones estratégicas y de coordinacion de las practicas resulten
necesarias en el centro.

Articulo 9. Coordinador de précticas de titulacion

En aquellos centros donde se cuente con una o dos titulaciones oficiales que incorporan las
practicas académicas externas en sus planes de estudio, las funciones de coordinacion de las
practicas las asumira el Responsable de practicas del centro con competencias en la materia o
el Coordinador de la titulacion.

La Junta de Facultad podra proponer el nombramiento de un Coordinador de practicas de
titulacion si en el centro se imparten tres 0 mas titulaciones con précticas externas y siempre
gue se cuente con un minimo de 30 estudiantes de grado o 20 de master matriculados en cada
asignatura. Por debajo de estos numeros, la coordinacién de las practicas de la asignatura la
asumird el Responsable de préacticas del centro o la coordinacion de la titulacion, aunque
también podran ser asumidas por un Coordinador de practicas de otra titulacién. Por cada 150
estudiantes matriculados en las practicas de un grado o master, podrd nombrarse otro
Coordinador/a de practicas.

El Coordinador de practicas de titulacion (grado, méster o titulacién propia) tendra las siguientes
funciones, que seran asumidas por el Responsable de practicas del centro si no existiera
esa figura:

- Promover nuevos acuerdos de colaboracion con las potenciales entidades
colaboradoras de su titulacién, asi como velar por el mantenimiento de los acuerdos
existentes.

- Valorar y validar las ofertas de practicas que se publiquen en la plataforma online de
gestion de précticas externas, asegurdndose de que las actividades propuestas en el
Proyecto Formativo se corresponden con los conocimientos y competencias de la
titulacion.

- Ofrecer informacion a los estudiantes de la titulacion sobre la organizacion y gestion
de las practicas.

- Determinar y velar por el cumplimiento de los criterios de acceso a la asignatura de
practicas y asignacion de los estudiantes a las plazas ofertadas.

- Asignar o supervisar la asignacion de un Tutor académico a cada estudiante en
practicas e informar a ambas partes de dicha asignacion.

- Establecer e informar a los estudiantes y a los tutores del calendario y procedimiento
de seguimiento y evaluacion de las practicas.

- Supervisar, y en su caso solicitar, los recursos necesarios para que los estudiantes
con discapacidad puedan realizar sus practicas en condiciones de igualdad de
oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal.



- Supervisar el seguimiento de las préacticas para asegurar la cumplimentacion de los
instrumentos y documentos en los plazos fijados.

- Coordinar la evaluacion de las practicas de los estudiantes, junto con el Tutor
académico y la Comision de Practicas, si la hubiere, y cumplimentar el acta de la
asignatura.

- Resolver incidencias y reclamaciones referidas a las practicas externas de la titulacion.

- Analizar los informes sobre las practicas de la titulacién proporcionados por la
plataforma online que puedan ser Utiles para la elaboracion de las memorias de
seguimiento y acreditacion de la titulacion.

- Cuantas otras funciones de coordinacién de las practicas resulten necesarias para la
titulacion.

En el caso de las titulaciones que conforman la formacién permanente de la UCM, el
responsable del programa de practicas externas serda el Director del titulo correspondiente, que
asumira las funciones detalladas en este articulo. Podra contar con el profesorado del titulo
para llevar a cabo la tutorizacién de sus estudiantes.

Articulo 10. Tutor académico

El Tutor académico debera ser un profesor de la UCM, preferentemente de la titulacion a la que
se vincula la practica. En el caso de las practicas curriculares, el Tutor académico no podra
ejercer la tutorizacion efectiva de més de 20 estudiantes por curso académico, siendo sus
funciones las siguientes:

- Establecer un contacto personal y directo con el estudiante en practicas y con el
tutor/a de la entidad colaboradora. En algunos casos el desarrollo de esta funcion
podra requerir la visita al centro de practicas.

- Realizar el seguimiento y evaluacion de las practicas realizadas por el estudiante
utilizando los instrumentos acordados para su titulacion.

- Orientar al estudiante durante todo el periodo de duracion de la practica, de acuerdo al
plan prefijado para la titulacion, que debera contemplar, al menos, tres tutorias, una al
inicio, otra durante, y otra al final de las practicas.

- Atender y resolver en el ambito de sus funciones las incidencias o reclamaciones que
pudieran producirse durante el desarrollo de las précticas.

- En el caso de las practicas extracurriculares, accedera a la informacion de la practica y
sera el interlocutor con la OPE.

- Cuantas otras funciones resulten necesarias para el adecuado seguimiento y
evaluacion de la practica del estudiante.

La UCM ha de facilitar a los tutores de los estudiantes con discapacidad la informacién y la
formacién necesarias para el desempefio de esta funcion.

Articulo 11. Tutor de la entidad colaboradora

El Tutor de la entidad colaboradora deberd ser una persona vinculada y designada por ésta,
con experiencia profesional en el area en la que el estudiante desarrolle las practicas, y con los
conocimientos y competencias necesarios para llevar a cabo una tutela efectiva, y, en su caso,
con los requisitos especificos exigidos por la titulacion. El Tutor de la entidad colaboradora y el
Tutor académico no podran ser la misma persona. Adicionalmente, el Tutor de la entidad en
ningln caso podra guardar parentesco de consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado
con el estudiante.



Las funciones del Tutor de la entidad colaboradora serén las siguientes:

Establecer conjuntamente con el Responsable de practicas del centro o el Coordinador
de précticas de la titulacion, el proyecto formativo a realizar por los estudiantes,
comunicandole las posibles incidencias y modificaciones que pudieran surgir.

Tutelar y supervisar las actividades del estudiante, orientandoles y formandoles segun
el perfil profesional de su titulacion.

Valorar las actividades desarrolladas por el estudiante mediante un informe, donde se
mencione el grado de aprovechamiento y participacion, su rendimiento y las
competencias adquiridas.

Articulo 12. Oficina de Préacticas del centro u Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion y Centro de Formacion Permanente

Oficina de Practicas del centro u Oficina de Apoyo ala Docencia e Investigacion.

Desde la Oficina de Practicas del centro, que en algunos centros se podra integrar en una
Oficina de Apoyo a la Docencia y a la Investigacion, se llevaran a cabo las siguientes tareas:

Colaborar con el Responsable de practicas del centro y los coordinadores de las
diferentes titulaciones, en su caso, en la gestiébn administrativa de las préacticas
externas.

Tramitar los Convenios de Cooperacion Educativa propuestos y aceptados por los
responsables de practicas del centro, asi como el resto de documentacion que se
genere (Anexos del Estudiante, certificados, nombramientos, etc.)

Obtener estadisticas e informes a peticion del Responsable de las Préacticas externas
del centro.

Solicitar el acceso a la plataforma online de gestién de practicas externas a los
usuarios con responsabilidad de administradores, asi como notificar las bajas de
usuarios.

Resolver incidencias de gestién administrativa de las practicas externas.

Asesorar en el funcionamiento de la plataforma online de gestion de practicas externas
a todos los agentes implicados.

Asegurarse de que los estudiantes mayores de 28 afios 0 aquellos matriculados en las
ensefianzas propias del centro estén cubiertos por el correspondiente seguro de
accidente y cuantos puedan resultar obligatorios.

Cuantas otras funciones administrativas y de gestion de las practicas externas resulten
necesarias en el centro.

Centro de Formacion Permanente.

Coordinara las practicas curriculares y extracurriculares de los estudios de Formacion
Permanente, realizando las siguientes funciones:

Colaborar con los directores de los diferentes estudios en la gestion administrativa de
las practicas externas.

Realizar el seguimiento de los estudios de Formacién Permanente que han indicado
en la memoria que incluyen practicas, comprobando su inclusién en la aplicacion
informatica de gestion y su adecuacién a la normativa de practicas y Formacion
Permanente.

Gestionar las altas y las bajas en la aplicacion informatica de gestion de préacticas
UCM de los estudios de Formacion Permanente con practicas académicas externas y
las altas y las bajas de los gestores de las mismas.



Asesorar en el funcionamiento de la plataforma online de gestion de practicas externas
a todos los agentes implicados.

Impulsar los Convenios de Cooperacion Educativa propuestos y aceptados por los
directores de los estudios, asi como el resto de documentacion que se genere (anexos
del estudiante, certificados, nombramientos, etc.).

Obtener estadisticas e informes a peticién del director del estudio de Formacion
Permanente.

Resolver incidencias de gestidbn administrativa de las practicas externas.

Asegurarse de que los estudiantes de Formacidbn Permanente que van a realizar
practicas estan cubiertos por el correspondiente seguro de accidente y por cuantos
puedan resultar obligatorios.

Informar al Director del estudio de Formaciébn Permanente de la normativa y
procedimiento de gestion de las practicas en la UCM y de su obligado cumplimiento.

Colaborar con la Oficina de Practicas y Empleo en cuantas actividades sean
necesarias para la buena implantacion del modelo UCM de gestion en los programas
de practicas de los estudios de Formacion Permanente.

Cuantas otras funciones administrativas y de gestion de las practicas externas resulten
necesarias en el centro.

Articulo 13.- Oficina de Practicas y Empleo de la UCM

La Oficina de Practicas y Empleo (OPE) es el servicio de la Universidad Complutense de
Madrid encargado de facilitar el acceso al mercado de trabajo de sus estudiantes y titulados.

Persiguiendo este objetivo, entre otros programas de actividad, la OPE es responsable de
promocionar y gestionar las practicas extracurriculares de las titulaciones oficiales y de
colaborar con los centros en la consecucién de sus programas de practicas curriculares,
velando por el cumplimiento de las directrices generales establecidas para esta materia por el
equipo de gobierno de la UCM.

En relacién a las practicas curriculares, asumira las siguientes funciones:

Impulsar la implantacion de la aplicacién online de gestion de précticas en los centros
de la UCM, asi como colaborar en la formacion de sus usuarios.

Atender las incidencias de usuarios de la aplicacion online de gestion de practicas y
tramitar las altas y bajas para su utilizacion.

Fomentar las relaciones de cooperacion con entidades publicas y privadas para la
consecucion de Convenios de Cooperacion Educativa.

Analizar las ofertas extracurriculares, facilitando a los centros su disponibilidad cuando
sean susceptibles de ser tratadas como curriculares, y siempre que se cumplan las
condiciones establecidas para las practicas de la titulacion.

Coordinar con los centros la gestion de convocatorias de ofertas curriculares que, por
su especial naturaleza, impliquen a varios centros y requieran un interlocutor Gnico de
la UCM.

Velar por el cumplimiento de la normativa de practicas general y de la UCM, y
promover su conocimiento.

Impartir talleres o cursos que permitan un mejor aprovechamiento de las préacticas y la
posterior insercion laboral del estudiante.

Cualquier otra funcion que favorezca la existencia de programas de practicas
curriculares de calidad.



En relacion a las practicas extracurriculares de los Grados y Masteres Oficiales, asumira las
siguientes funciones:

Promocionar y gestionar las practicas extracurriculares.

Mantener comunicacion con las entidades y estudiantes participantes de los
programas de practicas extracurriculares

Realizar el seguimiento y evaluar la satisfaccion de los estudiantes y de las entidades
participantes en las practicas extracurriculares.

Informar a los estudiantes y a las entidades de la normativa general de practicas y de
la regulacion y procedimientos propios de la UCM.

Formar a los estudiantes para que consigan el mayor aprovechamiento de su periodo
de précticas.

Atender las incidencias relacionadas con el desarrollo de los programas de practicas
extracurriculares y ponerlas en conocimiento del tutor académico cuando sea
necesario.

Extraer, analizar y facilitar datos relacionados con las practicas extracurriculares.

Cuantas otras funciones administrativas y de gestion de las practicas externas resulten
necesarias en la Oficina de Préacticas y Empleo.

CAPITULO IlI

Derechos y obligaciones derivados de las practicas externas

Articulo 14. Derechos y deberes del estudiante en préacticas

Durante la realizacion de las practicas académicas externas, el estudiante tendra los siguientes
derechos:

A la tutela, durante el periodo de duracion de la correspondiente practica, por un
profesor de la UCM y por un profesional que preste servicios en la empresa, institucion
o entidad donde se realice la misma.

A la evaluacién, de acuerdo con los criterios establecidos por la UCM para su titulacion.

A la obtencién de un informe por parte de la entidad colaboradora donde haya realizado
las préacticas, con mencidon expresa de la actividad desarrollada, su duraciéon vy, en su
caso, su rendimiento.

A percibir, en los casos en que asi se estipule, la aportacidbn econémica de la entidad
colaboradora, en concepto de bolsa o ayuda al estudio.

A la propiedad intelectual e industrial, en los términos establecidos en la legislacion
reguladora de la materia.

A recibir, por parte de la entidad colaboradora, informacion de la normativa de seguridad
y prevencion de riesgos laborales.

A cumplir con su actividad académica, formativa y de representacion y participacion,
previa comunicacion con antelacion suficiente a la entidad colaboradora.

A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con
discapacidad a la tutela, a la informacion, 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 realizacion de las
practicas con aquellas actividades y situaciones personales derivadas o conectadas
con la situacion de discapacidad.



Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por la UCM con la entidad colaboradora.

Durante la realizacion de las practicas académicas externas, los estudiantes deberan atender
al cumplimiento de los siguientes deberes:

Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades acordadas
siguiendo las indicaciones del Tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la
supervision del Tutor académico.

Incorporarse a la entidad colaboradora en la fecha acordada, y respetar el horario
previsto en el proyecto formativo.

Cumplir las normas de funcionamiento, seguridad y prevencion de riesgos laborales de
la misma, consultando con el Tutor académico cualquier incidencia que pueda afectar
a este cumplimiento.

Cumplimentar los instrumentos de seguimiento de la practica que le sean requeridos
(informes intermedios, memoria final de practicas, cuestionarios de satisfaccion, etc.)
en el plazo y forma establecidos.

Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia el personal de la entidad
colaboradora, asi como hacia a las personas con las que interactie (pacientes,
estudiantes, clientes o usuarios del servicio), salvaguardando el buen nombre de la
UCM.

Cumplir con el deber de confidencialidad y con el deber de secreto profesional, respecto
de las actividades que se le encomienden, durante su estancia en la entidad
colaboradora y una vez finalizada dicha estancia. Conocer el Codigo deontolégico de
su disciplina y conducir su actuacion segun el mismo, consultando con el Tutor
académico las dudas y los hechos que susciten conflicto durante la realizacion de las
practicas y siguiendo las indicaciones y soluciones acordadas.

Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacién Educativa suscritos por la UCM con la entidad colaboradora.

Articulo 15. Derechos y deberes del Tutor de la entidad colaboradora

El Tutor de la entidad colaboradora tendra los siguientes derechos:

Al reconocimiento honorifico de su actividad colaboradora, que se concretara a través
de un Certificado en el que conste su nombramiento de “Tutor de practicas externas”
por la labor desempefiada como tutor del estudiante en précticas, tal como se prevé en
el Articulo 28 de este Reglamento.

A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas externas asi como del
Proyecto Formativo y de las condiciones de su desarrollo.

A mantener contacto con los responsables de practicas externas y/o con los tutores
académicos designados por la UCM para obtener la informacién y el apoyo necesarios
para el cumplimiento de los fines propios de su funcién.

A tener acceso a la plataforma online de gestion de practicas externas de la UCM.

Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por la UCM con la entidad colaboradora.



El Tutor de la entidad colaboradora mantendré los siguientes deberes:

Coordinar con el Tutor académico el desarrollo de las actividades establecidas en el
proyecto formativo, comunicandole las posibles modificaciones que pudieran surgir y
consensuando su aprobacion.

Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar de acuerdo con lo
establecido en el proyecto formativo.

Informar al estudiante sobre la organizacion y el funcionamiento de la entidad, y de la
normativa que sea de interés, especialmente la relativa a la prevencién de riesgos
laborales.

Orientar y supervisar el desarrollo de la practica, con una relacion basada en el mutuo
respeto y el compromiso por el aprendizaje.

Proporcionar al estudiante los medios materiales y recursos indispensables para el
desarrollo de la practica

Facilitar y estimular la aportacion de propuestas de innovaciéon, mejora Yy
emprendimiento por parte del estudiante.

Respetar el régimen de permisos del estudiante, facilitando la asistencia a las pruebas
de evaluacion y otras actividades obligatorias de las asignaturas en las que esté
matriculado, y también a las reuniones de los érganos colegiados de gobierno de la
UCM a las que pertenezca el estudiante, entre otros.

Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por la UCM con la entidad colaboradora.

Articulo 16. Derechos y deberes del Tutor académico

El Tutor académico de la Universidad Complutense de Madrid tendr& los siguientes derechos:

A ser informado de la normativa que regula las préacticas, del proyecto formativo y de
las condiciones bajo las cuales se desarrolla la practica del estudiante tutelado.

Al reconocimiento efectivo de su actividad de tutela académica segun lo establecido en
el Articulo 27 de este Reglamento, sin que de dicho reconocimiento puedan derivarse
en ningun caso efectos econdmicos-retributivos.

Mantener comunicacion con la entidad colaboradora, para el cumplimiento de los
objetivos de su funcién.

Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacién Educativa suscritos por la UCM con la entidad colaboradora.

El Tutor académico deberd cumplir los siguientes deberes:

Velar por el cumplimiento del proyecto formativo, y garantizar la compatibilidad del
horario de la realizacion de las practicas con las obligaciones académicas, formativas y
de representacion y participacion del estudiante.

Coordinar y colaborar con el tutor de la entidad colaboradora en el desarrollo de las
actividades establecidas en el proyecto formativo.

Autorizar las modificaciones para el desarrollo de las préacticas sin que altere
substancialmente el proyecto formativo y siempre con el acuerdo del tutor de la entidad
colaboradora.

Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas de los estudiantes, de acuerdo con
el procedimiento acordado para la titulacion.



- Guardar el secreto profesional en relacion a cualquier informacién que conozca como
consecuencia de su actividad como tutor.

- Supervisar, y si conviene, solicitar, la adecuada disposicion de los recursos de ayuda
necesarios para asegurar que los estudiantes con discapacidad hagan sus practicas
en condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal.

- Proporcionar a la UCM la informacion que solicite en relaciébn con la préactica del
estudiante.

- Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacién Educativa suscritos por la UCM con la entidad colaboradora.
CAPITULO IV
Caracteristicas de las préacticas externas
Articulo 17. Convenios de Cooperacion Educativa

La realizacion de las préacticas exigira la suscripcion de un Convenio de Cooperacion Educativa
(en lo sucesivo, “el Convenio”) entre la UCM y la entidad colaboradora, que establecera el
marco regulador de las relaciones entre el estudiante, la entidad colaboradora y la UCM. La
formalizacion del Convenio serd previa a la incorporacion de los estudiantes a la entidad
colaboradora.

El Convenio se suscribira, por parte de la UCM, por el Rector o persona en quien delegue; y
por parte de la entidad colaboradora, por la persona que ostente la representacion de la misma.

El Convenio ha de incluir, como minimo, los siguientes aspectos:
- Los fines de ambas entidades, la normativa aplicable, y el objeto del convenio.

- Las condiciones generales de las practicas, incluyendo el régimen de suscripcion y
pago de seguros de responsabilidad civil y accidentes, y la existencia de una bolsa o
ayuda al estudio para el estudiante, en su caso.

- Las obligaciones que contraen ambas partes en lo relativo a la documentacion que
debe acompafiar a la practica, la designacién de tutores académicos y de la entidad
colaboradora y los términos del reconocimiento de la UCM a la labor realizada por los
tutores de la entidad colaboradora.

- La proteccién de datos, transparencia y tratamiento de la imagen corporativa.

- La duracion y denuncia del convenio, asi como la regulacion de los eventuales conflictos
surgidos en su desarrollo.

Con caréacter general, y de acuerdo al articulo 49.h) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico (BOE 2 de octubre de 2015), el Convenio tendra una
duracién determinada, que no podra ser superior a cuatro afios, salvo que normativamente se
prevea un plazo superior. Podra ser prorrogado por un periodo adicional de cuatro afios por
acuerdo expreso de las partes, que debera ser formalizado por escrito, un mes antes de la
expiracion del plazo convenido.

El Convenio se podra rescindir anticipadamente por las siguientes causas:
- Por rescision anticipada del proyecto formativo anexado al Convenio.
- Por mutuo acuerdo de las partes.
- Por denuncia de una de las partes.
- Por imposibilidad de cumplimiento del convenio.



- Por otras causas previstas en la legislacion vigente.

Se fomentara que las entidades colaboradoras observen los criterios de accesibilidad universal
y disefio para todos, segun lo dispuesto en el Real Decreto 1/2013, de 29 de noviembre, (BOE
3 de diciembre de 2013) por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social.

Articulo 18. El Anexo del Estudiante y el proyecto formativo

El Convenio firmado por la UCM con cada entidad servira para acoger a cualquier estudiante
de la UCM. Las condiciones particulares de cada practica se recogeran en el documento
denominado “Anexo del Estudiante para Practicas Académicas Externas Curriculares,
Extracurriculares o de Titulacion propia” (Anexo I)

En el caso de que las practicas se realicen en dependencias de la propia UCM, se utilizara el
documento denominado “Anexo del Estudiante para Practicas Académicas Externas en
dependencias de la propia Universidad Complutense” (Anexo ll).

El Anexo del Estudiante ha de incluir, como minimo, la siguiente informacion:
- Datos del estudiante.
- Titulacion.
- Créditos ECTS de la asignatura y horas totales efectivas de practicas.
- Fecha de incorporacion y finalizacién de la préctica.
- Horarios y dias de la semana en la que se desarrollara la practica.
- Entidad donde se realizara la practica.
- Ayuda al estudio prevista.
- Datos del tutor académico y del tutor de la entidad colaboradora.

- Proyecto formativo a desarrollar, en el que se haran constar los objetivos educativos y
las competencias que debe adquirir el estudiante, asi como las actividades formativas
que desarrollara en la practica.

El Proyecto Formativo debera reflejar lo establecido en el modulo de practicas externas de
cada titulacién, considerando las competencias a desarrollar por los estudiantes, y respetando
siempre los principios de inclusion, igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal.

Articulo 19. Duracidn y horarios de realizacién de las préacticas
La duracion de las préacticas se establecera de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Las practicas externas curriculares tendran la duracion que establezca el Plan
de Estudios correspondiente en los términos establecidos por el articulo 12.6 del
Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon
de las ensefianzas universitarias oficiales, que establece que “si se programan
practicas externas, estas tendran una extension maxima de 60 créditos y deberan
ofrecerse preferentemente en la segunda mitad del plan de estudios”.

2. Los créditos ECTS previstos en los planes de estudios se traduciran en horas
considerando que 1 crédito ECTS equivale a 25 horas de practicas. Como criterio
general, se considera que las practicas de caracter presencial requeriran entre un 80-
90% de presencialidad, debiendo estar el 10-20% del tiempo del estudiante restante
dedicado a las tutorias y a cumplimentar y preparar los informes de seguimiento y la
memoria final de la practica. En el caso de las practicas semipresenciales, la
presencialidad se estima en un 60%, mientras que en las practicas a distancia u
online, con caracter general, la presencialidad se reduce a un 10% de las horas
totales.



3. Para establecer la duracion de la practica en meses, se dividiran las horas
presenciales por el nUmero de horas diarias previstas y por una media de 22 dias
laborables al mes.

4, En el caso de los estudios de Formacion Permanente de la UCM, la existencia de
practicas, el caracter de las mismas (curricular y extracurricular) y su duracion maxima
en horas, vendra determinada en la propuesta de la actividad formativa aprobada por
la correspondiente Comision. Con caracter general, la duracion méaxima de las
practicas, incluyendo la parte curricular y/o extracurricular, no podra ser superior al
namero de horas correspondiente al 50% de los créditos ECTS del estudio de
Formacion Permanente (25 horas por cada crédito).

5. Las préacticas extracurriculares tendran preferentemente una duracion no superior al
50% de los créditos del curso académico. La duracion de cada practica se establecera
en cada oferta y no podra ser inferior a 200 horas (salvo que suponga la continuacion
de una préctica curricular o que su naturaleza especifica exija una menor duracion), ni
superior a 900 horas efectivas.

6. La suma de las horas dedicadas a practicas curriculares y extracurriculares no podra
ser superior a las 900 horas por curso académico. Asimismo, las practicas en una
misma entidad no podran exceder las 900 horas a lo largo de toda la titulaciéon. En el
caso de aquellas titulaciones que incluyen practicas curriculares de 20 6 mas créditos
ECTS, y con el fin de posibilitar la realizacion de practicas extracurriculares mas
extensas, podra solicitarse una excepcién a este limite al 6rgano con competencias en
la materia.

7. El estudiante podra realizar practicas hasta la finalizacién del curso académico o del
estudio de Formacion Permanente en el cual esté matriculado.

Los horarios de realizacion de las practicas se estableceran de acuerdo con las caracteristicas
de las mismas y la disponibilidad de la entidad colaboradora. Los horarios, en todo caso, seran
compatibles con la actividad académica, formativa y de representacion y participacion
desarrollada por el estudiante en la UCM, no pudiendo exceder de 5 horas diarias 0 25 horas
semanales en periodo lectivo y de 7 horas diarias 0 35 horas semanales en periodo no lectivo o
cuando el reducido numero de créditos matriculados por el estudiante lo permita.

Excepcionalmente, en el caso de practicas curriculares, se podran realizar précticas con un
horario superior al establecido en este Articulo, siempre y cuando el Coordinador de practicas
externas de la titulacion justifique la necesidad.

Sera incompatible:
- La realizacion de practicas curriculares y extracurriculares en un mismo periodo de
tiempo.

- La realizacion de dos practicas en dos entidades distintas durante un mismo periodo,
excepto que se realicen en diferentes dias de la semana, y no superen el nimero total
de horas establecido.

Articulo 20. Comienzo y finalizacién de las précticas

El comienzo y finalizacion de la practica estara establecido en el Anexo del Estudiante. La
finalizacion de la practica podra anticiparse a la fecha prevista a iniciativa de:

- La entidad colaboradora. El tutor de la entidad elaborar4 un informe dirigido al
Responsable de practicas del centro o de la OPE, indicando los motivos y la fecha de
efectos.

- El estudiante, quién deberd comunicar por escrito a su tutor académico, con copia al
Responsable de practicas del centro, al Coordinador de su titulacién o al responsable
de la OPE de la UCM, los motivos que justifiquen la rescision anticipada.



- La UCM, cuando exista incumplimiento justificado por parte del estudiante o la entidad
colaboradora, que comunicard por escrito a ambas partes la cancelaciéon anticipada de
la practica.

Las circunstancias que podran motivar la finalizacion anticipada pueden ser, entre otras, las
siguientes:

- Mutuo acuerdo de las partes intervinientes

- Causas justificadas que impidan el desarrollo de las actividades programadas
- Incumplimiento del convenio por cualquiera de las partes

- Pérdida de la condicidén de estudiante, con arreglo a lo establecido por la UCM.
- Cese de actividad de la entidad colaboradora

Las cancelaciones de las practicas se notificaran, en la medida de lo posible, con una antelacion
de siete dias habiles. Si no existiera una causa justificada de cancelacién de la practica, el
Responsable de practicas del centro, la Comision de practicas o el Coordinador de la titulacion
valoraran la accién a emprender. La UCM se reserva el derecho de penalizar al estudiante o
a la entidad colaboradora, que en el caso de practicas extracurriculares podra ser imponiéndole
un periodo de carencia antes de solicitar un nuevo puesto de practicas o nuevos estudiantes,
respectivamente.

Articulo 21. Seguros

Todos los estudiantes de la UCM que estén matriculados en alguna de sus ensefianzas
oficiales o propias, estan cubiertos por un seguro de responsabilidad civil.

El Seguro Escolar cubre a los menores de 28 afios, matriculados en ensefianzas oficiales de
los respectivos centros de la UCM y al corriente de la cuota correspondiente. El @mbito temporal
de cobertura es el afio escolar. EI marco de aplicacion es el territorio nacional, de acuerdo
con el principio de territorialidad recogido en la Ley General de la Seguridad Social.

En el caso de los estudiantes mayores de 28 afos o de aquellos matriculados en ensefianzas
propias de la UCM, correspondera al Responsable de practicas del centro o Coordinador de
practicas de la titulacién, si lo hubiere, informar a los estudiantes de que no podréan realizar
practicas sin estar cubiertos por el correspondiente seguro de accidente y cuantos puedan
resultar obligatorios.

Si las préacticas tuvieran lugar fuera del territorio nacional, la UCM, a través del centro
correspondiente, se asegurara de que el estudiante disponga de una poéliza de seguros de
asistencia sanitaria y repatriacion.

Articulo 22. Seguridad Social

De conformidad con el RD 1493/2011, de 24 de octubre, los estudiantes universitarios en
practicas que cuenten con ayuda al estudio quedan comprendidos en el Régimen General de la
Seguridad Social, con la misma accién protectora excepto la proteccion por desempleo.

Las practicas curriculares, segun establece el RD Ley 8/2014, de 4 de julio, de aprobacion de
medidas urgentes para el crecimiento, la competitividad y la eficiencia, tendran una bonificacion
del 100% de las cuotas de la Seguridad Social (Disposicién Adicional Vigesimoquinta).
CAPITULO V
Gestidn de las practicas
Articulo 23. Oferta, difusion y adjudicacion de las practicas externas

La UCM, a través de los distintos centros, establecera procedimientos de configuracion de la
oferta, difusion, solicitud y adjudicacién de las practicas de conformidad con criterios objetivos



previamente fijados y garantizando, en todo caso, los principios de transparencia, publicidad,
accesibilidad universal e igualdad de oportunidades.

El numero de plazas de practicas ofertadas por las empresas e instituciones debera ser inferior
al 50% de los trabajadores empleados de la entidad. Las ofertas deberdn contener, al menos,
los siguientes datos:

- Nombre o razén social de la entidad colaboradora donde se realizara la practica.
- Centro, localidad y direccion donde tendran lugar las practicas.

- Fechas de comienzo y fin de las practicas asi como su duracion en horas.

- Numero de plazas ofertadas adecuadas en funcién de los recursos disponibles.
- Perfil del estudiante.

- Titulacion o titulaciones a las que van dirigidas las practicas externas.

- Requisitos exigidos por la entidad colaboradora a los estudiantes, debiendo ser
autorizados por el Coordinador del programa de practicas.

- Ayuda econ6mica que recibira el estudiante, en caso de que la hubiera.
- Numero de horas diarias de dedicacion o jornada y horario asignado.
- Proyecto formativo, actividades y competencias a desarrollar.

Las ofertas de practicas, siempre que cuenten con el visto bueno del Coordinador de practicas
de la titulacion, se difundirdn entre los estudiantes a través de una plataforma en linea, de
acuerdo a los criterios que se hayan establecido.

Se otorgara prioridad a los estudiantes que realicen practicas curriculares frente a los que
solicitan practicas extracurriculares. Asimismo se otorgara prioridad en la eleccion y en la
adjudicacion de précticas a los estudiantes con discapacidad, con el objeto de que puedan
optar a entidades colaboradoras en las que estén aseguradas todas las medidas de
accesibilidad universal, incluidas las referidas al transporte para su traslado y acceso a las
mismas.

Los centros de la UCM estableceran los criterios de adjudicacion y asignacion de las practicas
a los estudiantes y los haran publicos.

En caso de quedar ofertas sin cubrir en los centros, se adjudicaran a aquellos estudiantes de la
titulacion que hayan solicitado practicas extracurriculares.

Articulo 24. Seguimiento y evaluacion de las practicas

Las préacticas de los estudiantes deberan ser evaluadas de conformidad con los criterios definidos
en la titulacion o por la OPE, mediante distintos instrumentos de seguimiento que deberéan
ser tenidos en cuenta para la calificacion de las practicas realizadas.

Con caréacter general se consideraran los informes emitidos por el tutor académico, el tutor de
la entidad colaboradora, y en su caso, el Coordinador de Practicas de la titulacion, asi como los
informes intermedios y la memoria final de practicas elaborados por el estudiante. Se debera
tener en cuenta el desempefio del estudiante en el desarrollo de las actividades encomendadas,
la adquisicion de las competencias previstas en el proyecto formativo, y la calidad de la
memoria final, de acuerdo a las siguientes especificaciones:

1. Informes del tutor de la entidad colaboradora

El tutor de la entidad colaboradora realizar4 y remitira al tutor académico un informe
final, que puede adoptar el formato de un cuestionario, en el cual se valoraran los
siguientes aspectos referidos, en su caso, tanto a las competencias genéricas como a
las especificas, previstas en el correspondiente proyecto formativo:

- Capacidad técnica / Conocimientos generales.



- Capacidad de aprendizaje.

- Cumplimiento de tareas asignadas.

- Habilidades de comunicacion oral y escrita.

- Sentido de la responsabilidad.

- Facilidad de adaptacion.

- Creatividad e iniciativa.

- Implicacién personal.

- Motivacion.

- Receptividad a las criticas.

- Puntualidad y cumplimiento de horarios.

- Relaciones con el entorno laboral.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Autonomia.

- Aprovechamiento (madurez profesional) en el centro.
- Aprovechamiento (resultados de aprendizaje) en el centro.
- Aportaciones del alumno al centro.

- Aquellos otros aspectos que se consideren oportunos.

Los responsables de practicas del centro o de la titulacion podran establecer, asimismo,
otros instrumentos de seguimiento a lo largo de la practica para los tutores de las
entidades colaboradoras, tales como informes o cuestionarios intermedios, o fichas de
seguimiento telefénico.

Informes del tutor académico

El tutor académico deberd dejar constancia del seguimiento realizado al estudiante,
mediante la cumplimentacion de informes, cuestionarios o fichas, segun lo dispuesto por
el Responsable de practicas del centro o el Coordinador de practicas de la titulacion, en
Su caso.

Informes y Memoria final de practicas del estudiante

El estudiante podra cumplimentar informes intermedios de seguimiento de las practicas,
segun lo dispuesto por el Coordinador de practicas de la titulacién.

Asimismo, en el caso de las practicas curriculares, el estudiante elaborara y entregara
una Memoria final al acabar las practicas, que servirA para valorar el grado de
cumplimiento de los contenidos previstos en el proyecto formativo. Deberan figurar los
siguientes aspectos, sin perjuicio de aquellos més especificos que se acuerde afadir por
la titulacion:

- Datos personales del estudiante.
- Entidad colaboradora donde se han hecho las practicas.
- Una breve descripcion de la empresa o institucion: actividad, tamafio, etc.

- Descripcion concreta y detallada de las tareas y los trabajos desarrollados en relacion
con los contenidos previstos en el proyecto formativo.

- Relacion de las tareas desarrolladas con los conocimientos adquiridos en los estudios
universitarios, de los problemas planteados y del procedimiento seguido para
resolverlos.



- Identificacion de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, ha implicado la
realizacion de las précticas.

- Incidencias durante las practicas.
- Valoracion de las practicas (aspectos positivos y negativos) y sugerencias de mejora.

Los responsables de practicas del centro o coordinadores de titulacibn podran
contemplar la posibilidad de que el estudiante realice una exposicion de la Memoria final
ante una comision o cualquier otro sistema de evaluacion previsto en la guia docente de
la asignatura.

Los centros deberan hacer publico los criterios de evaluacion, especificando qué actores
intervienen en la evaluacion y la ponderacion otorgada a cada una de las calificaciones
obtenidas. La calificacion final se otorgara conforme a la siguiente escala numérica de 0
a 10, con expresion de un decimal, a la que se afadira su correspondiente calificacion
cualitativa: 0 - 4,9: Suspenso; 5,0 - 6,9: Aprobado; 7,0 - 8,9: Notable y 9,0 - 10:
Sobresaliente. Se podra otorgar como en el resto de asignaturas la calificacion de
Matricula de Honor, teniendo en cuanta el ratio de una por cada veinte alumnos
matriculados La firma del acta de calificacion oficial de las practicas le corresponde al
Responsable de practicas del centro o al Coordinador de practicas de la titulacion.

Dado el caracter especifico de las practicas, se entiende que éstas se aprueban o se
suspenden fundamentalmente en el desarrollo de las mismas. Por tanto, se procedera a
la evaluacion de la memoria final sélo si de la evaluacion realizada por los tutores de la
entidad se deduce que el desarrollo de las practicas se puede considerar como
adecuado, con una calificacién igual o superior al 5. Por consiguiente, solo existird la
posibilidad de presentar una segunda memoria en una segunda convocatoria de la
asignatura si los defectos que se observan en ella son de caracter formal; es decir, que
afectan al propio documento presentado, pero no al desempefio y aprovechamiento de
las practicas en si.

Articulo 25. Establecimiento del sistema de reclamaciones de las calificaciones obtenidas
en las practicas.

Al no estar la asignatura de practicas asignada permanentemente a un departamento concreto,
no tiene sentido derivar las reclamaciones sobre las calificaciones al tribunal de reclamaciones
de los departamentos. Por tanto, al igual que ocurre con los Trabajos de Fin de Grado o los
Trabajos de Fin de Master, las reclamaciones seran dirimidas por la Comisién competente de la
titulacién, previo informe no vinculante de la Comision de Practicas del centro, en su caso.

La reclamacion, mediante escrito razonado, habra de ser presentada por registro y dirigida al
Decano, quien dard traslado de la reclamacion a la Comisiébn competente de la Titulacién para
gue en el plazo maximo de 20 dias emita una resolucion motivada.

Articulo 26. Reconocimiento académico y acreditacion de las practicas del estudiante.

El reconocimiento académico de las practicas se realizarA de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos por la UCM.

Finalizadas las préacticas, el centro responsable de la UCM emitir4, a solicitud del estudiante, un
documento acreditativo de las mismas que contendrd, al menos, los siguientes aspectos:

- Titular del documento.

- Entidad colaboradora donde se realizaron las practicas.

- Descripcion de la practica especificando su duracion y fechas de realizacion.
- Actividades realizadas.

- Aquellos otros que la UCM considere conveniente.



Asimismo, y con el fin de facilitar la movilidad internacional de los estudiantes, se incluird
informacion sobre las practicas extracurriculares realizadas en el Suplemento Europeo al Titulo
(SET).

Articulo 27. Reconocimiento académico de la labor de coordinacién y tutorizacion de los
Grados y Masteres Oficiales.

El Plan de Dedicacion Académica (PDA) que se apruebe anualmente en la UCM tendra en
cuenta las tareas desarrolladas por los coordinadores de practicas de cada titulacion y por los
tutores académicos.

En el PDA se especificara cémo se computan las horas correspondientes a la labor de
tutorizacion, que se incluird dentro de las horas de actividad docente. La coordinacion de
practicas de titulacion se considerara, por su parte, como una actividad de gestion especial con
derecho a unas horas de exencién docente aprobadas por la Comision Académica. Con
caracter excepcional, y previa autorizacién del responsable rectoral con competencias en la
materia, podra proponerse una dispensa mayor.

Articulo 28. Reconocimiento a los tutores de la entidad colaboradora

Los tutores de las entidades colaboradoras recibiran el nombramiento honorifico de “Tutor de
Practicas Externas”, de acuerdo con las siguientes condiciones:

- Las facultades elevaran la propuesta de nombramientos de Tutores de Practicas
Externas al 6rgano con competencias en Practicas Externas en el plazo que se
establezca.

- El nombramiento de los Tutores de Practicas Externas se realizara por cursos
académicos, extinguiéndose la colaboracion al final del mismo.

- A propuesta motivada del centro correspondiente, el 6rgano competente en la materia
podra revocar en cualquier momento dicho nombramiento.

- El nombramiento de Tutor de Practicas Externas por la UCM posee naturaleza
honorifica, sin que de la misma se derive vinculo contractual o estatutario y en ningun
caso generara derecho a remuneracion.

- Los Tutores de Practicas Externas careceran de derecho a voto en el ambito
universitario, no pudiendo pertenecer ni estar representados en los Organos
universitarios.

- Asimismo, podran tener acceso a los servicios de la Biblioteca y bases de datos dentro
de la categoria de Investigador UCM, y acceder a las instalaciones deportivas en las
mismas condiciones que el personal de la UCM. En ambos casos, deberan solicitar
una acreditacion previa de su condicion al Responsable de practicas del Centro.

- Los tutores de las entidades colaboradoras podran, igualmente, inscribirse como Alumni
de la UCM y acceder a los servicios y descuentos contemplados.

CAPITULO VI
Proteccion de datos, transparencia e imagen corporativa
Articulo 29. Proteccion de datos

La inscripcion del estudiante en el programa de practicas implica la aceptacion por parte del
mismo del contenido de este reglamento y la autorizacion para que sus datos personales sean
utilizados por la UCM, atendiendo las disposiciones de obligado cumplimiento establecidas en la
Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal y el
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el reglamento de desarrollo
de la Ley Organica 15/1999. Se podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion previstos en la citada Ley, dirigiendo un escrito a la Secretaria General
de la UCM.



Articulo 30. Transparencia e imagen corporativa

Este reglamento se somete a lo dispuesto en el articulo 8.1.b) de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno.

La UCM autoriza a la entidad colaboradora a hacer uso de su logotipo exclusivamente para las
acciones objeto del convenio de cooperacion educativa. Asimismo, la UCM podré hacer uso del
logotipo de la entidad colaboradora, exclusivamente para las acciones objeto del convenio de
cooperacion educativa.

Disposicion Adicional Primera. Referencias genéricas

Todas las referencias a cargos, puestos o0 personas para los que en este Reglamento se utiliza
la forma de masculino genérico deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y
hombres.

Disposiciéon Adicional Segunda. Aplicacién

Todo lo que no prevé este Reglamento, se debe ajustar a lo expuesto en el Real Decreto
592/2014, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes
universitarios.

Disposicion Adicional Tercera. Particularidades de las titulaciones

El presente Reglamento es la norma basica para toda la Universidad Complutense de Madrid,
sin perjuicio de que se puedan aplicar las particularidades de las distintas titulaciones que no
contravengan la normativa bésica.

Disposicién Derogatoria Unica.

Quedan derogadas cuantas disposiciones se opongan a lo establecido en el presente
Reglamento y en particular el acuerdo de Consejo de Gobierno de 26 de julio de 2013 (BOUC
31 de julio de 2013), por el que se regula la figura de “Colaborador en Docencia Practica
Externa’”.

Disposiciéon Final Primera. Habilitacién para el desarrollo de este Reglamento
Corresponde al Rector o persona en quien delegue dictar todas las disposiciones que sean
necesarias para la interpretacion, la aplicacion y el desarrollo del presente Reglamento.

Disposiciéon Final Segunda. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrar4 en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el “Boletin
Oficial de la Universidad Complutense de Madrid”, tras su aprobacion por el Consejo de Gobierno
de la UCM.



ANEXO |
ANEXO DEL ESTUDIANTE

PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS CURRICULARES /
EXTRACURRICULARES / TITULACION PROPIA

El presente Anexo se incorpora al Convenio de Préacticas suscrito entre la Universidad

Complutense de Madrid y .........ccoevvviiiiiinn e, ,firmado el ..... de ..., de 20....
ESTUDIANTE:

TITULACION:

CREDITOSECTS: HORASTOTALES:

CORREO .

ELECTRONICO: NIF O NIE:

FECHADE FECHADE

INCORPORACION: FINALIZACION:

JORNADA DE PRACTICAS: DIAS DE LA

(horas al dia) SEMANA:

EMPRESA O INSTITUCION DONDE SE
REALIZARAN LAS PRACTICAS:

AYUDA AL ESTUDIO (euros al mes):

TUTOR DE LA ENTIDAD
COLABORADORA:

TUTORACADEMICO:

PROYECTO FORMATIVO:

OBJETIVOS EDUCATIVOSY COMPETENCIAS ADESARROLLAR:

ACTIVIDADES ADESARROLLAR:

El estudiante abajo firmante, declara su conformidad para realizar préacticas, al amparo del
Convenio arriba citado y ateniéndose al reglamento vigente. Asimismo, se compromete a
mantener la mas estricta obligacion de confidencialidad sobre toda aquella informacion a la que
pueda tener acceso, como consecuencia de realizacion de las practicas objeto del presente
Convenio.

Y, en prueba de conformidad, firman el presente documento, por triplicado ejemplar, en Madrid,
el ......... de ..o de 20.......

Responsable de practicas del Firma del tutor/a de la Firma del estudiante:
Centro o de la titulacion: entidad colaboradora:

Fdo.: Fdo.: Fdo.:



ANEXO I
ANEXO DEL ESTUDIANTE

PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS
EN DEPENDENCIAS DE LA PROPIA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE

Al amparo del Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios y teniendo en cuenta que en el articulo
2.2. se contempla que las practicas académicas externas “podran realizarse en entidades
colaboradoras...o en dependencias de la UCM”, en este documento se deja constancia de las
condiciones bajo las cuales se realizardn practicas en el servicio u oficina de la propia
Universidad Complutense que se especifica a continuacion:

ESTUDIANTE:
TITULACION:

. . HORAS
CREDITOS ECTS: TOTALES:
CORREO :
ELECTRONICO: NIF O NIE:
FECHA DE FECHA DE
INCORPORACION: FINALIZACION:
oA o 0iAS o L

N SEMANA:
(horas al dia)

SERVICIO / OFICINA UCM:

CENTRO UCM:
AYUDA AL ESTUDIO (euros al mes):

TUTOR DEL SERVICIO /OFICINA
UCM:

TUTOR ACADEMICO:

PROYECTO FORMATIVO:
OBJETIVOS EDUCATIVOS Y COMPETENCIAS A DESARROLLAR:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

El estudiante abajo firmante, declara su conformidad para realizar practicas, al amparo del
Convenio arriba citado y ateniéndose al reglamento vigente. Asimismo, se compromete a
mantener la mas estricta obligacion de confidencialidad sobre toda aquella informacion a la que
pueda tener acceso, como consecuencia de realizacion de las practicas objeto del presente
Convenio.

Y, en prueba de conformidad, firman el presente documento, por triplicado ejemplar, en Madrid,

el .......... e o de 20....
Responsable de préacticas del Firma del tutor/a de la UCM Firma del estudiante:
Centro o de la titulacion: donde se realiza la practica:
Fdo.: Fdo.: Fdo.:

Este documento es de cardcter informativo y no tiene valor juridico. Dudas o sugerencias: Servicio de
Registro (srgen@ucm.es).
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