GUIA de PRACTICAS
ACADEMICAS EXTERNAS

Econémicas y Empresariales
Universidad Complutense de Madrid



GUIA DE PRACTICAS EN EMPRESAS Curso 2025/2026

CURSO 2025/2026
Oficina de Practicas Externas de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales............ 3
1. NORMATIVA BASICA .........ooiioooeeeeeeeeeeeceeeoeeeessessesseeeeeessssssoossssssssssssesssesssssssssssssssssssssseeeeees 3
2. INFORMACION GENERAL .........oooooooooeeesoeeeeeeeeeeeeeeeeeoeee s eeeessssssssseeese s eesessssenenes 4
3. ENTIDAD COLABORADORA: Convenio de Cooperacion Educativa..................ccccoeererrrnrnnnen. 6
4. PRACTICAS CURRICULARES ..........ccccomsimiineoeeseeeeeeeeeoeosesssesesssseeeeeessssssseseesssss s sssssssenenes 7
5. GESTION de la PRACTICA CURRICULAR, SEGUIMIENTO, EVALUACION, CALIFICACION.....9
6. RECONOCIMIENTO ACADEMICO y ACREDITACION............coooomrrrrrmrrreveeeceecscsssssseseseeeeeeeeeeeee 14
7. FINALIZACION de 1a PRACTICA............oovoooooeeeeeeeeeecoeeeseeeeeeeeeesssseesssesesssssssessssseesssseneesenes 14
8. DERECHOS y DEBERES del ESTUDIANTE en PRACTICAS...........oo....ooooceeciieessssnnnnneereeseeeneee 15
9. VALORACION de la CALIDAD de [a PRACTICA............cccoooommommmmimmmmreeeeeeeeeeesesssssssseesseeeeesseeeeee 16
10. RECONOCIMIENTO de CREDITOS por EXPERIENCIA PROFESIONAL......................cccccoeeen. 16
11. PRACTICAS €N INGLES .............ooovoooeoeeeeeeeeeeoeeeseeeeeseeessssseessseesssssseessssesssssessssssessasnes 17
12. PRACTICAS INTERNACIONALES ...........oooooooooceeesessseeeee oo seeeseseessssseeensesn 17
13. TUTORES ACADEMICOS ..........ooioreeecveveeeecoeesssssssseseeseesesssssssssssssssssssssssseessssssssssssssssss 17
14. PREGUNTAS Mas FRECUENTES...............ooooocieiieeiosssseseeseeeeeeeeeeeeesesssssessseseeeeesesssssseeeeeesss 17
17. HORARIO de ATENCION al PUBLICO de 1a OPEC............cccooomrmrrveeceeseeereceeeeceesssseeeeeeseeeessene 18
18. DIRECCIONES de UTILIDAD...............oooovooeooeeeeeeeseeeeeeseeeeeeseeeeeeeeeeeesesssssessseseeeseesssssssseeesesse 18




GUIA DE PRACTICAS EN EMPRESAS Curso 2025/2026

La Oficina de Practicas Externas de la Facultad (en adelante, OpEC) ofrece un servicio de
informacion y gestién para la canalizacién de las practicas destinado a las empresas, instituciones,
tutores académicos y estudiantes que se interesan por la formacién practica y entrenamiento de
los estudiantes, considerandose como una etapa previa a su incorporacion laboral definitiva.

La OpEC se ocupa de gestionar la realizacién de las practicas académicas externas (en
adelante, practicas) integradas en los planes de estudios de los Grados en:

Administracién y Direccion de Empresas.

Economia.

Finanzas, Banca y Seguros.

Doble Grado en Derecho y Administracion y Direccion de Empresas
Doble Grado Derecho y Administracion de Empresas (plan 2020)
Doble Grado en Economia, Matematicas y Estadistica.

Doble Grado en Economia, Matematicas y Ciencia de Datos.

Asi como en los estudios de Master Oficiales impartidos en la Facultad:

Administracion y Direccion de Empresas (MBA).

Auditoria y Contabilidad.

Ciencias Actuariales y Financieras.

Economia Internacional y Desarrollo.

Estrategias y Tecnologias para el Desarrollo: la Cooperacién en un Mundo en Cambio
(conjunto con UPM).

e Finanzas de Empresas.

e Logistica y Gestion Economica de la Defensa.

Estas préacticas son evaluadas y calificadas como una asignatura mas en el ambito de la
Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales de la Universidad Complutense de Madrid (en
adelante, UCM).

Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 28 de junio de 2022, por el que se aprueban
modificaciones en el Reglamento de Practicas Académicas Externas de la UCM.

Dicho reglamento esta plenamente adaptado a lo previsto en el 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).

Disposicion adicional quincuagésima segunda del texto refundido de la Ley General de la
Seguridad Social, introducida por el Real Decreto Ley 2/2023, de 16 de marzo, sobre inclusién en
el sistema de la Seguridad Social de estudiantes que realicen practicas formativas o practicas
académicas externas incluidas en programas de formacidn, con vigencia desde el proximo 1 de
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enero de 2024, de conformidad con lo establecido en el articulo 212 del Real Decreto Ley 5/2023,
de 28 de junio.

Las préacticas constituyen una actividad de naturaleza formativa realizada por los estudiantes
universitarios y supervisadas por la UCM, cuyo objetivo es permitir a los mismos aplicar y
complementar los conocimientos adquiridos en su formacion 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.

Las préacticas 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 titulacién; entre otras,
servicios, laboratorios, institutos o unidades.

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

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 las practicas no se computara a efectos de
antigiiedad ni eximira del periodo de prueba, excepto que esté expresamente estipulado en el
convenio colectivo que le sea de aplicacion.

En el ambito de las administraciones publicas, entidades de derecho publico y demas
organismos publicos, la realizacion de las practicas no podréa tener la consideracion de méritos
para el acceso a la funcién publica ni sera computada a efectos de antigliedad o reconocimiento
de servicios previos.

2.1. Destinatarios:

Podran optar a la realizacién de practicas, los estudiantes matriculados en cualquier Grado o
Méster Oficial impartido por la UCM, que cumplan los siguientes requisitos:

a) Practicas curriculares, estar matriculado en la asignatura correspondiente, sin perjuicio de
los requisitos adicionales especificos establecidos por cada titulacion.

b) Practicas extracurriculares, el estudiante debera estar matriculado en la titulacién a la que
se vinculan las competencias basicas, genéricas y/o especificas a adquirir durante la 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.

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



GUIA DE PRACTICAS EN EMPRESAS Curso 2025/2026

A estos efectos se incluyen también los estudiantes de otras universidades espaiiolas 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, y previa peticion motivada, podran solicitar la realizacion de las
practicas curriculares al Responsable de Practicas de su centro, o al de la OPE para las practicas
extracurriculares.

2.2. Fines de las Practicas:

Los fines de las practicas son los siguientes:

e 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.

e Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodologicas, personales y
participativas.

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

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

2.3. Modalidades de las Practicas. Las practicas podran ser curriculares o extracurriculares:

a) Las practicas curriculares se configuran como una asignatura, que podré tener el caracter
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 la OpEC.

b) Las practicas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran realizar con
caracter voluntario durante su periodo de formacion y que, aun teniendo los mismos fines que las
practicas curriculares, no forman parte del correspondiente Plan de Estudios. No obstante, seran
contempladas en el Suplemento Europeo al Titulo (SET). Estas practicas son gestionadas por la
Oficina de Practicas y Empleo de la UCM (en adelante OPE). Ocasionalmente las practicas
extracurriculares podran ser gestionadas por la OpEC cuando son derivadas de la continuidad del
periodo curricular, siempre que las actividades a desarrollar estén alineadas con la formacion
obtenida en la titulacién.

Aunque las practicas deberan realizarse de modo presencial, se contempla 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 del
seguimiento de la misma.
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La entidad colaboradora, para poder ser autorizada y participar en el programa de practicas
académicas externas de la UCM, debera cumplir los siguientes requisitos:
1. Estar debidamente constituida.
2. No tener abierto un expediente de regulacién de empleo a la fecha de inicio de la practica.
3. Disponer de personal cualificado para la supervisién de las practicas.

A efectos de llevar a cabo la autorizacion, la UCM podra 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 realizara mediante la firma 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 sera previa a la incorporacion de los estudiantes a la
entidad colaboradora y 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.

En el caso de Practicas realizadas en organismos internacionales, se contempla la
posibilidad de que se adapte la formalizacién del acuerdo al procedimiento habitual de la entidad
de acogida.

La tramitacion del Convenio, debe realizarse a través del Programa de Gestion de Practicas
Externas (GIPE UCM). A través del siguiente enlace, la empresa se podra dar de alta, firmar el
convenio y grabar las ofertas de practicas: https:/gipe.ucm.es/empresas/authempresas.php

Con caréacter general, el Convenio tendra una duracion determinada, que no podréa 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 siquientes 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.

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 peticion debera ser aprobada por el Responsable de practicas del
centro, el Coordinador de préacticas de la titulacion o el Responsable de la OPE.

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
titulacion, si se considera oportuno para el correcto desarrollo del programa formativo.


https://gipe.ucm.es/empresas/authempresas.php
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La tramitacion de convenios se hace durante todo el afio. Hay que tener en cuenta que durante
el periodo de vacaciones esta suspendida la firma de convenios.

Se recomienda iniciar la solicitud de firma de convenio lo antes posible y en el caso de practicas
internacionales (No acogidas al Programa Erasmus+') al menos con dos meses de antelacion.

4.1. Matricula de la Asignatura de Practicas Académicas Externas?:

Podran matricularse de la asignatura de practicas en el periodo de matricula establecido, los
estudiantes de Grado y Doble Grado con practicas gestionadas por la Facultad, que hayan

superado:

e 150 ECTS en el caso del Grado en ADE, del Grado en Economia, del Grado en Finanzas,
Banca y Seguros, del Doble Grado en Derecho-ADE (plan antiguo), del Doble Grado en
Economia-Matematicas y Estadistica y del Doble Grado de Economia-Matematicas y
Ciencia de Datos.

e 174 ECTS en el caso del Doble Grado en Derecho-ADE (plan 2020).

En el caso de los estudiantes de Masteres Oficiales, la matricula de la asignatura de practicas
se hara de acuerdo con los requisitos y plazos del correspondiente plan de estudios.

4.2. Duracion de la Practica Curricular:

En el caso de Grados y Dobles Grados, |as practicas curriculares tienen una duracion de 300
horas que podrén realizarse desde el comienzo del curso académico (en el caso de estudiantes
matriculados en el periodo ordinario de matricula) hasta el 31 de agosto de dicho curso académico.

En el caso de Masteres Oficiales, |la duracion de la practica se ajustara a los créditos de la
asignatura de préacticas externas del correspondiente plan de estudios.

1 Mas informacion en el epigrafe 12

2 Matricula extraordinaria de Practicas de Verano: para los estudiantes de Grado y Doble Grado con
practicas gestionadas por la Facultad que hayan superado 150 créditos ECTS durante el curso académico
(174 ECTS en el caso del Doble Grado Derecho-ADE Plan 2020), se considerara la posibilidad de abrir un
plazo extraordinario de matricula de la asignatura para realizar practicas durante los meses de verano. En
su caso, el plazo y los requisitos se publicaran en la pagina web de la Facultad.
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Si la practica tiene una duracién superior a las horas requeridas para cumplir con el periodo
curricular, la parte de la practica a partir de dichas horas se considera como extracurricular (tanto
en el caso de Grados, Dobles Grados y Master Oficiales), cuya duracién, preferentemente, no
seré superior al 50% del curso académico.

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 titulacion. En el caso de aquellas
titulaciones que incluyen préacticas curriculares de 20 o méas créditos ECTS, y con el fin de
posibilitar la realizacién de practicas extracurriculares mas extensas, podra solicitarse una
excepcion a este limite al drgano con competencias en la materia.

4.3. El Proyecto Formativo:

El proyecto formativo debera reflejar lo establecido en el médulo de practicas académicas
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. El proyecto formativo debera figurar en el Anexo de préacticas de cada
alumno, junto con las actividades a desarrollar, ajustadas, en todo caso a dicho proyecto.

4.4. Los Horarios:

Los horarios de realizacion de las practicas se estableceran de acuerdo con las caracteristicas
de las mismas y la disponibilidad de la entidad colaboradora, siendo ésta la responsable de su
determinacion. Los horarios, en todo caso, seran siempre compatibles con la actividad académica,
formativa y de representacion y participacién 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 (30 créditos ECTS en el caso de Grados o 40 créditos
ECTS en el caso de Dobles Grados).

Excepcionalmente, en el caso de practicas curriculares, se podran realizar practicas con un horario

superior al establecido, siempre y cuando se justifique su necesidad al Coordinador de practicas
externas de la titulacién, que debera aprobar la ampliacién.

Sera incompatible:

e Larealizacion de practicas curriculares y extracurriculares en un mismo periodo de tiempo.

e 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.

No se admitiran cambios de grupo por solapamiento de horarios, por lo que el estudiante
que vaya a cursar practicas deberé elegir el grupo que le permita hacer compatible su desarrollo
con el seguimiento de las clases.

4.5. Cotizacion de la Seguridad Social y Ayuda al Estudio:
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De conformidad con el Real Decreto Ley 2/2023, de 16 de marzo (disposicidon adicional
quincuagésima segunda del texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social), los
estudiantes universitarios que realicen practicas académicas externas dirigidas tanto a la
obtencién de titulaciones oficiales de grado y master, doctorado, como de un titulo propio de la
universidad, quedan comprendidos en el Régimen General de la Seguridad Social (salvo que la
practica se realice a bordo de embarcaciones, en cuyo caso la inclusion se produce en el Régimen
Especial de la Seguridad Social de los Trabajadores del Mar). La accién protectora sera la
correspondiente al Régimen de Seguridad Social aplicable, con la exclusién de la proteccion por
desempleo y de la cobertura del Fondo de Garantia Salarial. En el supuesto de las practicas no
remuneradas se excluira también la proteccion por la prestacion de incapacidad temporal derivada
de contingencias comunes.

BECA O AYUDA AL ESTUDIO; La politica de la Facultad en relacion con este punto reivindica
la no aceptacion de practicas académicas externas no remuneradas para los estudiantes, salvo
excepciones autorizadas por la Coordinacion de practicas académicas externas de la titulacion.
En todo caso, la cuantia de la beca 0 ayuda al estudio es decision de la empresa. En ningun
caso sera negociada por la Facultad.

A las cuotas de la Seguridad Social por contingencias comunes, tanto en el caso de las
practicas formativas remuneradas como en el de las no remuneradas, les resultara de aplicacion
una reduccion del 95% sin que les sea de aplicacidn otros beneficios en la cotizacidn distintos a
esta reduccion.

5.1. Solicitud y Proceso de Asignacion:

La gestion de practicas se realiza a través de la plataforma GESTION INTEGRAL DE
PRACTICAS EXTERNAS (GIPE UCM).

Las empresas se daran de alta en GIPE UCM a través del siguiente enlace, firmaran el
convenio y a continuacidn ofertaran practicas: https:/gipe.ucm.es/empresas/authempresas.php

Los estudiantes se inscribiran en GIPE UCM (con su mail y contrasefia UCM) a través del
siguiente enlace, en donde podrén optar a las ofertas de préacticas publicadas por las empresas:
https://gipe.ucm.es/authestu.php.

Los estudiantes pueden saber cdmo operar a través de GIPE UCM, consultando el siguiente
enlace: https://gipe.ucm.es/ayuda/Manual.pdf.

Los estudiantes seleccionados seran informados por la entidad correspondiente; a su vez, la
empresa, dara cuenta de ello a la Facultad a través de la aplicacion GIPE.

El estudiante aceptara la practica con todas las obligaciones y derechos que conlleva. El
estudiante recibira el/los ANEXO/S en su correo UCM y devolvera un ejemplar a la OpEC firmado


https://gipe.ucm.es/empresas/authempresas.php
https://gipe.ucm.es/authestu.php
https://gipe.ucm.es/ayuda/Manual.pdf
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por la empresa y por el mismo estudiante. El no cumplimiento de esta condicion implicara la
pérdida de la practica.

En el Anexo de la Practica ademéas de figurar el proyecto formativo y las actividades a
desarrollar en la entidad colaboradora, figurara la modalidad de la practica (curricular /
extracurricular), fecha de inicio y fin, horas al dia y dias de la semana, ayuda al estudio (si procede)
y tutor en la entidad y tutor académico.

5.2. Sequimiento y Evaluacién de la Practica

Las practicas seran evaluadas de conformidad con los criterios definidos en la titulacién, a
través de los siguientes instrumentos de seguimiento: entrevistas con el tutor académico, informe
del tutor de la entidad colaboradora, informes del tutor académico, informes y memoria final de
practicas del estudiante, y certificacién del/de los curso/s de empleabilidad realizado/s por el
estudiante (optativo).

a. Informe del tutor de la entidad colaboradora, que sera cumplimentado a través de GIPE
UCM, como muy tarde en los dias siguientes a la finalizacion de las précticas (dentro del plazo
marcado en GIPE UCM). En dicho informe 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.

El tutor de la entidad, en ningun caso, podra guardar parentesco de consanguinidad o afinidad
hasta el segundo grado con el estudiante.

10
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b. Informes del tutor académico: la OpEC asignara al alumno un tutor académico al
comienzo de curso, quién, ademas de dejar constancia del seguimiento realizado al estudiante
mediante la cumplimentacion de informes y/o cuestionarios en GIPE UCM, seré el encargado de
evaluar la practica (como muy tarde en los dias siguientes a la finalizacion de las practicas, dentro
del plazo marcado en GIPE UCM).

Alinicio de la practica, el estudiante debera ponerse en contacto con su tutor académico,
quién le convocard a una tutoria. El tutor académico y el estudiante deben mantener
OBLIGATORIAMENTE, como minimo, tres tutorias (una al inicio, otra durante, y otra al final de
la practica).

Entre el 1y el 31 de agosto los tutores académicos no tienen obligacion de contestar los correos
de los estudiantes. Las entrevistas y reuniones se desarrollaran en el mes de julio o la primera
semana de septiembre. Por lo que se recomienda a los estudiantes que, salvo urgencias
manifiestas, realicen sus consultas antes o después del periodo indicado. En cualquier caso, para
cuestiones muy URGENTES que no puedan esperar a septiembre, pueden contactar con la
Coordinacion de Practicas a través de los siguientes correos electronicos:

e Coordinador de Practicas del Grado en Administracion y Direccion de Empresas y del
Grado en Finanzas, Banca y Seguros: co.praccee@ucm.es

e Coordinador de Practicas del Grado en Economia, del Doble Grado en Derecho-ADE, del
Doble Grado en Economia-Matematicas y Estadistica y del Doble Grado en Economia-
Matematicas y Ciencia de Datos: co2.praccee@ucm.es

En caso de solicitud de cambio de tutor, por motivos muy excepcionales, el Coordinador
Académico de Practicas de la titulacion correspondiente y/o los Coordinadores de los Masteres,
decidiran si procede dicho cambio.

¢. Memoria de la Practica y Encuesta de Satisfaccion: el estudiante subira la memoria de
la préctica a GIPE UCM, como muy tarde en los dias siguientes a su finalizacion (dentro del plazo
marcado en GIPE UCM). En la memoria debera constar la siguiente informacién:

o Datos personales del estudiante.
e Nombre de la entidad y lugar de ubicacidn.
e Breve descripcion de la entidad:
- Domicilio social.
- Actividad y sector al que pertenece.
- Tamafio: n° de empleados e importancia en el sector.
e Descripcion concreta de la practica:
- Departamento(s) a los que ha estado asignado.
- Descripcion concreta y detallada de las tareas, actividades y trabajos realizados.
- Siha desarrollado un proyecto concreto, la descripcion del mismo teniendo en cuenta,
en su caso, el secreto profesional al que esta obligado.
Utilizacion de tecnologias de la informacion.
. Formamon recibida en la entidad colaboradora.
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e Valoracion de las tareas desarrolladas y los conocimientos y competencias adquiridos en
relacion con los estudios universitarios que esta cursando.

¢ Identificacion de las aportaciones que, en materia del aprendizaje, han supuesto las
practicas.

e Ensu caso, descripcion de las incidencias surgidas y procedimiento para su resolucion.

o Evaluacion global de las practicas y sugerencias de mejora.

Formato: la extension de la memoria estara comprendida entre 15 y 30 paginas
(excluyendo la caratula), con un tipo de letra de tamafio maximo de 12, interlineado 1.5 lineas y
paginada.

Los estudiantes que realicen Practicas Erasmus+ o Practicas Internacionales fuera del Programa
Erasmus+, deberan presentar la memoria en el idioma en el que realizan las practicas.

El estudiante debera cumplimentar la Encuesta de Satisfacciéon de Alumnos, a través de
GIPE UCM. Esta encuesta no es accesible ni para la entidad ni para el tutor de la entidad.

d. Cursos de Empleabilidad (optativo): cursos impartidos por la OPE, Biblioteca, Jornadas
de Orientacidn Profesional, y aquellos impartidos por empresas o instituciones que ayuden, segun
el criterio del tutor, a la insercion laboral del estudiante. Los cursos impartidos por la OPE pueden
consultarse en el siguiente enlace: https://www.ucm.es/ope/formacion

El certificado del curso de empleabilidad realizado, debera subirse a través de GIPE UCM; en
el caso de que el alumno realice mas de uno, se escanearan y fusionaran los certificados
acreditativos en un unico documento PDF.

5.3 Ponderacion de las Calificaciones. Sera la siguiente:

Evaluacion del tutor de la entidad colaboradora: 50%
Evaluacion del tutor académico: 50%

o A partir de la “Memoria Final de Practicas del Estudiante” (40%), teniendo en cuenta los
aspectos formales y de contenido de la memoria.
e A partir del “Informe del Tutor Académico” (10%), teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:
o Contacto del estudiante al inicio de las practicas.
o Tutorias realizadas.
o Contenido de las tutorias.
o Cumplimiento de los aspectos acordados con el estudiante en el seguimiento de las
practicas.
Realizacién de la encuesta de satisfaccion por parte del estudiante.
En su caso, la asistencia a cursos de empleabilidad (en este caso, se computaran
solo los cursos de los que el estudiante suba un certificado de asistencia a GIPE
UCM).

o O

5.4 Calificacion de la Practica:
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La Calificacion sera NUMERICA Y CUALITATIVA, siguiendo el sistema establecido para las
titulaciones de Grado y Master oficiales. El tutor académico podra proponer la calificaciéon de
Matricula de Honor.

Cuando el tutor académico haya evaluado y calificado la practica en GIPE UCM (como
muy tarde en los dias siguientes a la finalizacién de la misma, dentro del plazo marcado
en GIPE UCM), el estudiante tendra conocimiento de la calificacion a través de GIPE
UCM.

Sequn la fecha de fin de la parte curricular, v atendiendo al tipo de titulacion, la nota de las
practicas académicas externas constara en actas en una convocatoria determinada:

Convocatorias

Titulacion Ordinaria Extraordinaria Extraoergzﬂgir(l)i fin de
Grados Junio (oracti iy

(practicas Septiembre (practicas Febrero (plazos y requisitos
%ZODChO'ADE rea"zagﬁgg;"“a el realizadas hasta el 31/08) seg“gﬁﬁfgg‘)”a de
Dobles I:Sa?irziggs(%r:;t;c:f Julio (practicas realizadas
Grados? 31/01) hasta el 30/06)
Master . . . .
Ogcsge(ass Segun esté contemplado en los respectivos planes de estudios

5.5 Revision e Impugnacion de Calificaciones:

Revision: los estudiantes que no estén conformes con la calificacion obtenida podran solicitar
su revision al tutor académico en el plazo de los cuatro dias habiles siguientes a la notificacion
de la calificacién desde GIPE UCM. Los estudiantes tienen derecho a conocer la calificacion en
cada uno de los apartados (calificacion del tutor de entidad y del tutor académico, desglosada en
sus dos subapartados) asi como los criterios de evaluacion.

Impugnacidn: en caso de disconformidad con el resultado de la revision, el estudiante podra
impugnar su calificacion en el plazo de 10 dias a partir del dia siguiente desde su publicacion en
UCMnet. “La reclamacion, sera dirimida por la Comision competente de la titulacion, previo informe
no vinculante de la Comision de Practicas del centro, en su caso. La reclamacion, mediante escrito
razonado, habré de ser presentada por registro y dirigida al Decano, quien dara traslado de la

3 En Dobles Grados, se contempla la convocatoria de septiembre para alumnos que no hayan finalizado
su periodo curricular antes del 30/06 y para aquellos que matriculen la asignatura en el periodo
extraordinario de matricula de verano (en ambos casos, siempre y cuando la practica curricular finalice el
31/08), siempre y cuando no tengan matriculado el TFG en ese curso.
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reclamacion a la Comision competente de la Titulacion para que en el plazo maximo de 20 dias
emita una resolucion motivada’.

Es obligatorio haber solicitado la revision, para después poder solicitar la impugnacién.

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

Finalizadas las practicas, la OpEC emitira, a solicitud del estudiante, un_documento
acreditativo de las mismas que contendra, al menos, los siquientes aspectos:

a) Titular del documento.

b) Entidad colaboradora donde se realizaron las practicas.

c) Descripcion de la practica especificando su duracién y fechas de realizacion.
d) Actividades realizadas.

e) Aquellos otros que la UCM considere conveniente.

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

La finalizacion de la practica podra anticiparse a la fecha prevista a iniciativa de:

e La entidad colaboradora: el tutor de la entidad elaboraré un informe dirigido al Responsable
de practicas del centro, indicando los motivos y la fecha de efectos.

o El estudiante: debera comunicar por escrito a su tutor académico, con copia al
Responsable de practicas del centro, los motivos que justifiquen la rescision anticipada.

e La UCM: cuando exista incumplimiento justificado por parte del estudiante o la entidad
colaboradora, que comunicara por escrito a ambas partes la cancelacion anticipada de la
practica.

Las circunstancias que podran motivar la finalizacién 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 condicion de estudiante, con arreglo a lo establecido por la UCM.
Cese de actividad de la entidad colaboradora.
Abandono de la practica antes de su finalizacién, sin una causa justificada.

4 La lista precedente es enunciativa y no exhaustiva, por lo que cada caso se estudiara individualmente.
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¢ Ausencia injustificada o retrasos frecuentes durante la realizacion de la practica.
¢ Rendimiento bajo o actitud negativa en el desempefio de las funciones propias de la

practica.

e Generacién de problemas o conflictos que den lugar a la interrupcién de la practica por

En

parte de la empresa.

Las cancelaciones de las practicas se notificaran, en la medida de lo posible, con una
antelacion de siete dias habiles a todas las partes interesadas (tutor de entidad, tutor
académico, coordinador de practicas de la titulacién y Oficina de préacticas del centro).

cualquier caso, las situaciones que sean consideradas como Pérdida de la Préactica

supondran la calificacion de SUSPENSO en la asignatura “Practicas Académicas Externas’.

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

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

A la evaluacioén, 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 practicas, con mencidn expresa de la actividad desarrollada, su duracidn y, en su caso,
su rendimiento.

A percibir, en los casos en que asi se estipule, la aportacion econémica de la entidad
colaboradora, en concepto de bolsa 0 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 antelacién suficiente a la entidad colaboradora.

A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con discapacidad
a la tutela, a la informacién, 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 Cooperacién Educativa suscritos por la UCM con la entidad colaboradora.

Durante la realizacién de las practicas, los estudiantes deberan atender al cumplimiento de

los siguientes deberes:
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o Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades acordadas
siguiendo las indicaciones del Tutor de 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.

e 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.

e 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.

e 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.

o 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.

o 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.

El estudiante debera realizar a valoracion de la calidad de la practica a través del formulario
online en GIPE UCM. Estas evaluaciones son de vital importancia para la continuidad de los
acuerdos firmados con las empresas y como informacidn relevante para la eleccion de las
practicas por parte de los estudiantes.

Al amparo de la Normativa sobre Reconocimiento de Créditos por Experiencia Profesional y
Laboral, el estudiante podra solicitar, de acuerdo al procedimiento y plazos establecidos en la
propia normativa y por la Facultad, el reconocimiento de créditos, sin calificacién, por experiencia
profesional o laboral, siempre que cumpla con los requisitos que se indican en la normativa y
aportando su informe de vida laboral y un certificado emitido por la empresa o institucién donde
consten las funciones realizadas en su puesto de trabajo. Detalle de la normativa en:

https://economicasyempresariales.ucm.es/reconocimiento-de-creditos-por-experiencia-
rofesional
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Para que las practicas cuenten como parte del computo de créditos necesario para la titulacion
en inglés, se requiere que:

¢ Lo solicite expresamente el estudiante en la Oficina de Préacticas de la Facultad y en la
Secretaria de Estudiantes.

e Las entrevistas correspondientes a las tutorias con el tutor académico se mantengan en
inglés.

e Lamemoria de la practica se elabore en inglés.

e En el informe del tutor de la entidad, conste que parte del trabajo encomendado en la
practica se ha realizado en inglés.

o Estas practicas seran solicitadas y gestionadas a través de GIPE UCM.

El estudiante puede hacer practicas en el extranjero a través de dos vias:

1. Programa ERASMUS+. Mas informacién, en la OpEC y en el siguiente enlace:
https://www.ucm.es/file/erasmussmp-25-26-v4-2-signed

2. Fuera del Programa ERASMUS+: se gestionan a través de GIPE UCM. La empresa se
daré de alta en el siguiente enlace https:/gipe.ucm.es/empresas/authempresas.php para
tramitar un Convenio de Colaboracién con la UCM y publicar la oferta respectiva.

Antes de la partida, el estudiante tiene que gestionar los siguientes seguros y presentarlos en
la OpEC:

Seguro de responsabilidad civil.
Seguro de accidentes.

Seguro de repatriacion.

Seguro médico.

Mas informacion, en el siguiente enlace: https://www.ucm.es/ope/sequros

El correo electrénico del tutor figura en GIPE UCM. La ubicacién del despacho y del edificio
esta publicada en la Guia del Estudiante y en la pagina web del Departamento.
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Si, pero SOLO DE MANERA EXCEPCIONAL, JUSTIFICADA Y MOTIVADA. El Coordinador
de Précticas resolvera la peticion.
Se puede volver a hacer practicas curriculares siempre y cuando se conceda la renuncia.

Si. Mas informacion: https://www.ucm.es/sequro-de-accidentes

Si, siempre y cuando la finalizacién de la practica, una vez ampliada, NO SEA POSTERIOR al
31 de agosto y no se superen las 900 h méaximas permitidas entre practicas curriculares y
extracurriculares. La empresa tiene que solicitar dicha ampliacion, al menos una semana antes
de la finalizacion de la practica, a opccee@ucm.es o a través de GIPE UCM.

Si, esta prevista esta posibilidad. Las ofertas de practicas de la Facultad o de la UCM estan
disponibles en GIPE UCM.

Si, siempre que la duracién de ambas préacticas no supere las 900 horas.

Se publicara oportunamente en la pagina web de la Facultad de CCEE y Empresariales. Se
recomienda dirigirse siempre a la Oficina de Practicas a través del correo opccee@ucm.es

OpEC:
Pabellon Central

91 394 25 81
opccee@ucm.es

Responsable de Practicas OpEC: ropccee@ucm.es

COORDINADORES DE PRACTICAS DE GRADOS Y DOBLES GRADOS:
Coordinador de Practicas del Grado en Administracién y Direcciéon de Empresas y del
Grado en Finanzas, Banca y Seguros
D2. Agueda Gil Lopez
Tel.: 91 394 2460
co.praccee@ucm.es

aguegil@ucm.es

Coordinador de Practicas del Grado en Economia, del Doble Grado en Derecho-ADE,
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del Doble Grado en Economia-Matematicas y Estadistica y del Doble Grado en
Economia-Matematicas y Ciencia de Datos

D. Manuel Gracia Santos

Tel.: 91 394 2404

c02.praccee@ucm.es

migsantos@ucm.es

VICEDECANA DE EMPLEABILIDAD Y GESTION ECONOMICA:
D2 Ménica Diaz-Bustamante Ventisca
Edificio Central, Planta 22 despacho 2
91394 24 22
vdegccee@ucm.es

OFICINA DE PRACTICAS Y EMPLEO DE LA UCM (OPE UCM)
Campus de Somosaguas, edificio 6 (Las Caracolas)
91394 24 45
https://www.ucm.es/ope
opepracticas@ucm.es opesomo@ucm.es

FUNDACION GENERAL UCM
Facultad de Medicina (Edificio entrepabellones 7- 8). Ciudad Universitaria.
91 394 64 27
https://www.ucm.es/fundacion
fagucm@ucm.es

FUNDACION UNIVERSIDAD-EMPRESA
C/ Serrano Jover, 5
91 548 98 60
https://fundacionuniversidadempresa.es/es/la-fundacion/

info@fue.es

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES DE LA UCM
Edificio de Estudiantes, Avda. Complutense s/n
91 394 69 23
https://www.ucm.es/programas-europeos
crisquin@ucm.es
grasmuspracticas@ucm.es
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