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1.- Marco legal

Las practicas externas se acogen al Real Decreto 592/2014 de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes

universitarios, en la Disposicion Adicional vigésimo quinta del Real Decreto-ley 8/2014, de 4 de julio que establece la bonificacién en la cotizacion a la
Seguridad Social por las practicas curriculares externas de los estudiantes universitarios y de formacion profesional y en el Real Decreto 1493/2011
de 24 de octubre, asi como en la normativa propia de la Universidad y al presente Protocolo de Practicas externas en los estudios de la Universidad
Nebrija.

En virtud de este marco legal la Universidad Nebrija y la empresa o institucion colaboradora firman un Convenio de Cooperacion Educativa que permi-
tira y formalizara la realizacion de practicas a los estudiantes de la Universidad Nebrija. Cada una de las incorporaciones de estudiantes en practicas
en empresas colaboradoras se formalizara con el correspondiente Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa.

2.- Modalidades de practicas externas

Con caracter general, los estudiantes podran realizar estos tipos de practicas:

» Curriculares, integradas en el Plan de Estudios del estudiante. El primer periodo de practicas iniciado por el estudiante tras la obtencion de al
menos el 50 por ciento de los créditos necesarios para la obtencion del titulo universitario que esté cursando, tendra caracter curricular, debiendo
estar el estudiante matriculado en la asignatura a la finalizacion de dicho periodo de practicas para la obtencion de los créditos. Todo aquel pe-
riodo de practicas que tenga integradas en el mismo al menos 25 horas curriculares, sera considerado en su totalidad como periodo de practicas
curriculares.

» Extracurriculares, aquellas que el estudiante puede realizar con caracter voluntario durante su periodo de formacién y que, aun teniendo
los mismos fines que las practicas curriculares, no forman parte del correspondiente Plan de Estudios. Las practicas extracurriculares seran
contempladas en el Suplemento Europeo al Titulo.

3.- Fines de las practicas externas

Con la realizacion de las practicas externas se pretende conseguir 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 que los estudiantes habran de operar, contrastando
y aplicando los conocimientos adquiridos.

» Favorecer el desarrollo de competencias especificas y genéricas, de caracter instrumental y transversal.
» Obtener una experiencia practica que facilite la insercion en el mercado de trabajo y mejore su empleabilidad futura.

» Favorecer los valores de la innovacion, la creatividad y el emprendimiento.

4.- Competencias, actividades formativas, tareas y funciones a adquirir y desarrollar por el estudiante.

Las competencias a adquirir y desarrollar por el estudiante han de ser fijadas por su tutor profesional, en la empresa o institucion, correspondiendo al
tutor académico de practicas la validacion de las mismas, teniendo en cuenta no solo cuales son las competencias profesionales mas demandadas
por los empleadores, sino también atendiendo a facilitar la empleabilidad y fomentar la capacidad de emprendimiento del estudiante, siempre de
acuerdo a lo establecido en la memoria de verificacion de la titulacion.

Las actividades formativas de cada practica se concretaran por la entidad colaboradora, siendo aprobadas y supervisadas por el tutor académico de
practicas del estudiante, para que sean adecuadas a la ensefianza recibida por el alumno, asi como por su importancia académica y profesional.

Condicionantes:

Los estudiantes deben cursar practicas profesionales que, en la medida de lo posible, sean compatibles con sus horarios de clase. La obtencion
de dispensas por causa de la asignatura de practicas profesionales (como es el caso de practicas de mas de 6 horas al dia o en el extranjero) sera
excepcional.

En estos casos, Practicas Profesionales solicitara la aprobacion del Director de la titulacion antes de iniciar el proceso de adjudicacion. Para condicio-
nantes sobre dispensas, se debera consultar la normativa interna vigente.

5.- Destinatarios de las practicas y requisitos para realizacion y formalizacion de practicas externas

5.1. Podran realizar practicas académicas externas:
a. Los estudiantes matriculados en cualquier ensefianza impartida por la Universidad o por los Centros adscritos a la misma.
b. Los estudiantes de otras universidades espafiolas o extranjeras que, en virtud de programas de movilidad académica o de convenios estableci-
dos entre las mismas, se encuentren cursando estudios en la Universidad o en los Centros adscritos a la misma.
5.2. Para la realizacion de las practicas externas los estudiantes deberan cumplir, en su caso, los siguientes requisitos:

a. Estar matriculado en la ensefianza universitaria a la que se vinculan las competencias basicas, genéricas y/o especificas a adquirir por el estu-
diante en la realizacion de la practica.
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b. En el caso de préacticas externas curriculares, estar matriculado en la asignatura vinculada, segun el Plan de Estudios de que se trate.

c. No mantener, con caracter general, ninguna relacion contractual con la empresa, institucion o entidad publica o privada o la propia universidad
en la que se van a realizar las préacticas, salvo autorizacion expresa (mediante el sistema de firma certificada Docusign) acordada por el Director
de la Titulacion, con el visto bueno del Departamento de Carreras Profesionales, previa solicitud del alumno.

d. Cualquier otro requisito establecido en la memoria de verificacion de la correspondiente titulacion, a la que se adscriben las Practicas realizadas
por el estudiante.

El estudiante podra realizar periodos de practicas externas en empresas e instituciones durante su periodo de formacioén, en tanto que mantenga la
condicion de estudiante, encontrandose matriculado en estudios impartidos en la Universidad Nebrija al inicio del periodo de practicas.

Si bien la Universidad Nebrija podréa formalizar periodos de practicas a todos los estudiantes matriculados en la Universidad en titulaciones de grado,
se considera que un estudiante esta preparado académica, técnica y competencialmente para la realizacion de practicas externas, a efectos de su
incorporacién en el Programa y Bolsa de Practicas de la Universidad, una vez haya superado el 50 por ciento de los créditos necesarios para la obten-
cion del titulo universitario de grado que esté cursando. Para las titulaciones de postgrado y para los titulos propios, estos requisitos seran establecidos
en funcion de cada titulacion.

Si durante el periodo de realizacion de practicas externas el estudiante obtiene la totalidad de créditos académicos para la obtencion de su titulo uni-
versitario, incluyendo los correspondientes al Trabajo Fin de Grado / Trabajo Fin de Master, finalizando asi sus estudios en la Universidad, se procedera
por parte de la Universidad Nebrija a dar de baja dichas practicas informando de ello al estudiante y a la empresa o institucion.

Con caracter excepcional, la Universidad Nebrija podra autorizar y formalizar las practicas de un estudiante que al inicio de las mismas haya obtenido
la totalidad de los créditos académicos necesarios para la obtencion de su titulo universitario salvo los correspondientes a las practicas curriculares
y/o Trabajo Fin de Grado/ Trabajo Fin de Master. Este periodo de practicas tendra una duracion maxima de hasta 6 meses, no pudiendo sobrepasar di-
cho periodo de préacticas externas la fecha del 30 de septiembre del curso académico inmediatamente posterior al de la obtencién de su ultimo ECTS
reflejado en su expediente.

6.- Dotacion Econdmica o Bolsa de Ayuda al Estudio

Siempre teniendo como prioritario la idoneidad y cumplimiento de los fines del proyecto formativo, la empresa o institucién colaboradora podra
establecer el pago al estudiante de una ayuda econémica o bolsa de ayuda al estudio, en la cuantia que fije la empresa de acogida. Dicha ayuda
econdmica podra ser abonada directamente por la empresa al estudiante, formalizandose en documento a firmar por la empresa o institucion y el
estudiante en practicas, y realizandose las retenciones correspondientes al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF) segun lo previsto
en la legislacion vigente, asi como cualesquiera otras retenciones legales. De igual forma, la empresa incluira al estudiante en practicas en el Régimen
General de la Seguridad Social segun la legislacion vigente y expedira los correspondientes certificados de retencion a los estudiantes beneficiarios
de la contraprestacion economica.

Si la ayuda econémica otorgada por la empresa es gestionada y abonada al estudiante directamente por la misma, empresa y estudiante deberan
firmar un documento anexo al Convenio en el que se especifique la cuantia y forma de pago.

7.- Duracion y periodo de realizacion de las practicas externas

La duracioén y el horario de las practicas seran establecidos por la empresa o institucién colaboradora, siempre que no superen los limites legales, lo
expuesto en la presente normativa, y sean compatibles y subordinadas a las obligaciones académicas del estudiante.

El estudiante debe realizar periodos de practicas curriculares con la duracion establecida en su Plan de Estudios y adicionalmente, puede realizar
periodos de practicas extracurriculares que tendran preferentemente una duraciéon no superior al cincuenta por ciento del curso académico.

Excepcionalmente, siempre que exista compatibilidad horaria con las obligaciones académicas del estudiante y procurandose el aseguramiento del
correcto desarrollo y seguimiento de las actividades académicas del estudiante, se podran autorizar un numero total de horas de practicas equivalente
a la jornada laboral propia del sector, en base al convenio de empresa o sector.

La Universidad Nebrija formalizara periodos de préacticas por una duraciéon maxima de 6 meses. A la finalizacion de dicho periodo y a peticion de reno-
vacion del periodo por parte de la empresa o institucion colaboradora y del estudiante, la Universidad Nebrija estudiara las circunstancias académicas
del estudiante y concedera la renovacion o no, en base al rendimiento del estudiante, al mantenimiento de la condicién de estudiante matriculado, a la
idoneidad del contenido de la practica, al valor formativo del nuevo periodo y a garantizar el correcto cumplimiento de los fines y objetivos del proyecto
de practicas externas, o cualquier otra circunstancia que considere la Universidad. En el caso de las titulaciones de postgrado u otros estudios de
hasta 12 meses de duracion, las practicas podran extender hasta un maximo de seis meses sin posibilidad de renovacion.

De acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, con caracter general, las practicas externas extracurriculares deberan tener preferentemente
una duracion no superior al 50 por ciento del curso académico.

Con el fin de garantizar la duracion maxima de las practicas formativas establecida por ley y la presente normativa, la Universidad no formalizara dos o
mas periodos simultaneos de practicas en empresas.

8.- Criterios para la seleccion del estudiante

El Area de Practicas Profesionales, tras reuniones personales y/o llamadas telefénicas que tienen por objeto conocer el perfil y los objetivos del estu-
diante, buscan las practicas que mejor se ajustan y en las que el estudiante pueda desarrollar todas las competencias requeridas. Sin embargo, los
criterios para la seleccion y aceptacion del estudiante son establecidos por cada empresa de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades.

9.- Formalizacion de las practicas externas

Una vez finalizado el proceso de seleccion y determinado el estudiante que se va a incorporar en practicas, la empresa o institucion colaboradora
debe remitir al Area de Practicas Profesionales (APP) debidamente cumplimentado, firmado y sellado, el ANEXO 4. DOCUMENTO INICIAL DE SOLICI-
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TUD DE INCOPORACION AL PROGRAMA DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS. El Area de Practicas Profesionales, en base a la informacion
contenida en dicho documento, valorara la idoneidad y adecuacion de las practicas externas y, en su caso, procedera a formalizarlas.

La formalizacion de practicas externas de un estudiante de la Universidad Nebrija se realiza bajo el Convenio de Cooperacion Educativa firmado entre
la Universidad Nebrija y la empresa o institucion colaboradora. Dicho Convenio constituye el marco de actuacion de la colaboracion entre ambas par-
tes en materia de practicas externas de estudiantes de la Universidad Nebrija.

Cada incorporacién a practicas en la empresa o institucion colaboradora se formaliza mediante la firma de un Anexo al Convenio, por parte de la Uni-
versidad, la empresa o institucion y el estudiante.

10.- Tutorizacion de las practicas externas

La Universidad Nebrija designara un Tutor Académico de Practicas (TAP) para el seguimiento de las practicas del estudiante. De igual forma, la
empresa o institucién colaboradora designara un tutor profesional de la practica, que podra ser su responsable directo o la persona que se considere
oportuna en cada caso, y que fijara el plan de actuacion practica del estudiante y le orientara en sus dudas y dificultades. Ambos tutores, académico
y profesional, actuaran coordinadamente en el desempefio de sus cometidos a fin de seguir y evaluar el cumplimiento del Programa y de sugerir las
adaptaciones y mejoras necesarias, asi como resolveran los conflictos que, en su caso, pudieran surgir.

11.- Seguros

La Universidad Nebrija suscribirda un Seguro de Accidentes y de Responsabilidad Civil con ambito en toda la Unién Europea para los estudiantes
durante el periodo de realizacion de los programas de practicas, una vez se haya producido la firma del Convenio y la firma del documento anexo
relativo al periodo concreto de practicas. Estos seguros complementan el Seguro Escolar obligatorio para todos nuestros estudiantes de grado hasta
los veintiocho afios de edad.

En caso de accidente se debera contactar con la Universidad Nebrija, en el teléfono 91 452 11 00, o enviar un email a nebrijaprofesional@nebrija.es
para recibir las indicaciones acerca de los tramites y centro hospitalario al que dirigirse.

12.- Obtencion de los créditos de practicas externas o inclusion en el Suplemento Europeo al Titulo (SET)

El estudiante que realice sus practicas en empresa, institucion, estudio o despacho, para la obtencion de los correspondientes créditos practicos
(préacticas curriculares) o para su inclusion en el Suplemento Europeo al Titulo (practicas extracurriculares), debera a la finalizacion del periodo de
practicas:

Cumplimentar el Cuestionario de Evaluacion de Practicas Externas, visible en el portal de Empleo y Practicas dentro de Servicios al Alumnado de la
web de la Universidad. Esta encuesta no estara visible para el estudiante hasta el dia siguiente de la finalizaciéon de la practica. Esta encuesta estara
visible solo para aquellos periodos de practicas externas formalizados desde la Universidad Nebrija.

Una vez cumplimentado el cuestionario y para formalizar la obtencion de los créditos correspondientes, el estudiante entregaré los siguientes do-
cumentos a su tutor académico de practicas (TAP). El estudiante debera entregar tanto los documentos originales como en formato electrénico (via
correo electronico):

» ANEXO 2. INFORME MEMORIA DE LA FINALIZACION DE PRACTICAS, a realizar por el estudiante, siguiendo el modelo al efecto facilitado
desde el Area de Practicas Profesionales.

» ANEXO 3. INFORME CERTIFICADO DE LA EMPRESA/INSTITUCION DE VALORACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS, a realizar por el tutor
empresarial o el departamento de RR.HH., siguiendo el modelo al efecto facilitado desde el Area de Practicas Profesionales.

Una vez recibidos estos documentos y comprobado en su caso que el estudiante ha cumplimentado el cuestionario de calidad, El TAP realizara la
evaluacion numérica de la practica teniendo en cuenta el seguimiento realizado durante la misma, el informe del tutor empresarial y el informe memoria
elaborado por el estudiante. Para formalizar esta evaluacion, el TAP debera rellenar el ANEXO 5. INFORME DE EVALUACION DE PRACTICAS.

Una vez el TAP haya completado la evaluacion, debera subir a la unidad de red “Reconocimiento de practicas” los siguientes documentos:
» ANEXO 2. INFORME MEMORIA DE LA FINALIZACION DE PRACTICAS
» ANEXO 3. INFORME CERTIFICADO DE LA EMPRESA/INSTITUCION DE VALORACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

» ANEXO 5. INFORME DE EVALUACION DE PRACTICAS para la inclusion de los ECTS correspondientes en el expediente del estudiante, o para la
cumplimentacion del Suplemento Europeo al Titulo.

Dentro de la citada unidad de red se han creado carpetas por cada una de las Facultades/Escuela y para cada una de las titulaciones.

Estos tres documentos deberan guardarse en las carpetas correspondientes (Facultad/Titulacién), creando a su vez una sub-carpeta por cada estu-
diante, que se nombrara segun el siguiente formato: Apellido 1 Apellido 2, Nombre
Ejemplo:
» Reconocimiento de practicas
» Facultad de Comunicacion y Artes
» Periodismo
» Apellido1 Apellido2, Nombre

Asimismo, el TAP debera comunicar por correo electronico a nebrijaprofesional@nebrija.es el nimero de ECTS que se le reconoceran al estudiante
por el periodo de practicas realizado.

Este procedimiento sera diferente para estudiantes de Grado en Educacion Infantil, Grado en Educacion Primaria y Master Universitario en Formacion
del Profesorado, que se regiran por los requisitos indicados por el Departamento Académico.
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El estudiante podra consultar en su expediente a través de su Zona Privada en la web de la Universidad la concesion de dichos créditos.

Los créditos correspondientes a practicas externa (curriculares y extracurriculares) seran evaluados con una nota entre 0 y 10. El Tutor Académico de
Practicas del estudiante emitira una nota en base a la Memoria Final realizada por el estudiante y al Certificado de Evaluacion de la Empresa realizado
por el tutor de practicas de la empresa, emitiendo y firmando el Informe de Evaluacion (anexo 5). En el caso de haber realizado mas de un periodo

de précticas curriculares, la nota definitiva de la asignatura se realizara calculando la media ponderada de los diferentes Informes de Evaluacion de
Practicas realizados. El Departamento Secretaria de Cursos incluira la nota final en el expediente del estudiante, a través del SSP La nota obtenida en
las Practicas computara a efectos de la obtencion de la media en el expediente, la baremacion para la solicitud de becas, pero no para el computo de
créditos necesarios para permanecer en la universidad. Asimismo debido a la tipologia de la asignatura no se contempla la concesion de Matricula de
Honor, aunque se haya obtenido la calificacion de 10. El estudiante podra solicitar una revision de la evaluacion final al Tutor Académico de Practicas.

Para la obtencion de créditos académicos el estudiante debera estar matriculado de las practicas obligatorias en el curso en el cual desarrolle dichas
practicas o realice la experiencia profesional equivalente, asi como haber superado en el momento del inicio de la practica/experiencia profesional el
50 por ciento de los créditos necesarios para la obtencion del titulo universitario que se esté cursando.

El estudiante matriculado de la asignatura Evaluacion del desarrollo de capacidades en la empresa en el curso xx/xx+1 en primera convocatoria, y
durante ese curso no obtenga la totalidad de los ECTS que corresponden a dicha asignatura, tendra una evaluacion de No Presentado (NP) en dicho
curso xx/xx+1, consumiendo una convocatoria y se genera una segunda convocatoria para el curso xx+1/xx+2, sin coste econémico.

13.- Derechos y deberes del estudiante en practicas

13.1.- Derechos.
Durante la realizacion de las practicas académicas externas, los estudiantes tendran los siguientes derechos:

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

b) A la evaluacion de acuerdo con los criterios establecidos por la Universidad.

c) A la obtencion de un informe por parte de la entidad colaboradora donde ha realizado las practicas, con mencion expresa de la actividad desa-
rrollada, su duracién y, en su caso, su rendimiento.

d) A percibir, en los casos en que asi se estipule, la aportacion econdmica de la entidad colaboradora, en concepto de bolsa o ayuda al estudio, y
a su inclusion en el Régimen General de la Seguridad Social segun la legislacion vigente.

e) A la propiedad intelectual e industrial en los términos establecidos en la legislacion reguladora de la materia.
f) A recibir, por parte de la entidad colaboradora, informacién de la normativa de seguridad y prevencién de riesgos laborales.

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

h) A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con discapacidad a la tutela, a la informacion, a la evaluacion y al
propio desempefio de las practicas en igualdad de condiciones.

i) A conciliar, en el caso de los estudiantes con discapacidad, la realizacién de las practicas con aquellas actividades y situaciones personales
derivadas o conectadas con la situacion de discapacidad.

j) Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los correspondientes Convenios de Cooperacién Educativa suscritos por la
Universidad y, en su caso, la entidad gestora de practicas vinculada a la mima, con la entidad colaboradora.

13.2.- Deberes.
Asimismo y, durante la realizacion d las practicas académicas externas los estudiantes deberan atender al cumplimiento de los siguientes deberes:
a) Cumplir la normativa vigente relativa a practicas externas, establecida por la Universidad.

b) Conocer y cumplir el Proyecto Formativo de las practicas siguiendo las indicaciones del tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la
supervisiéon del Tutor Académico de Practicas de la universidad.

c) Mantener contacto con el Tutor Académico de Practicas de la universidad durante el desarrollo de la practica y comunicarle cualquier incidencia
que pueda surgir en el mismo, asi como hacer entrega de los documentos, informes y la memoria final que le sean requeridos.

d) Incorporarse a la entidad colaboradora de que se trate en la fecha acordada, cumplir el horario previsto en el proyecto educativo y respetar las
normas de funcionamiento, seguridad y prevencion de riesgos laborales de la misma.

e) Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades acordadas con la entidad colaboradora conforme a las lineas estable-
cidas en el mismo.

f) Elaboracion de la memoria final de las practicas, como condicién indispensable para superar la asignatura

g) Guardar confidencialidad en relacion con la informacién interna de la entidad colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus actividades,
durante su estancia y finalizada ésta.

h) Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de la entidad colaboradora, salvaguardando el buen nombre de la universi-
dad a la que pertenece.

i) Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes Convenios de Cooperacion Educativa suscrito por la Univer-
sidad y, en su caso, la entidad gestora de practicas vinculada a la misma, con la entidad colaboradora, asi como cualquier incumplimiento conte-
nido en el reglamento disciplinario de esta Universidad.
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El Departamento de Carreras Profesionales requiere a los estudiantes participantes en el Programa de Préacticas:

- Inscribirse con responsabilidad a las ofertas de practicas del Programa de Practicas, conociendo los detalles de las mismas, asi como asistir a
las entrevistas tras la citacion de cada empresa.

- Responsabilidad, profesionalidad y seriedad en el desarrollo de las practicas y las labores encomendadas, asi como un adecuado rendimiento y
actitud en el desempefio de las funciones propias de la practica.

- Seguir las indicaciones recibidas en la empresa colaboradora y mantener contacto con el Tutor Académico de Practicas, comunicandole cual-
quier problema que se pueda presentar o modificacion respecto a las condiciones iniciales de la practica.

- Cumplir la jornada y calendario establecido por la empresa, asi como puntualidad en la realizacion de la practica.

- Mantener los compromisos adquiridos con la empresa colaboradora, no cambiando de empresa una vez se haya producido la aceptacion formal
de la practica ni generando conflictos o problemas que den lugar a la interrupcion de la practica por parte de la empresa.

Las situaciones derivadas del incumplimiento de lo indicado en el presente apartado por parte del estudiante se estudiaran individualmente por parte
del departamento académico correspondiente y el Area de Practicas Profesionales, y se valorara la continuidad del estudiante en el Programa de
Practicas u otras medidas, en funcién de la gravedad y consecuencias del hecho.

14.- Practicas en el extranjero

El Area de Préacticas Profesionales colabora con el estudiante en la obtencién y realizacion de practicas en el extranjero durante sus estudios en la
Universidad Nebrija

Para ello informa periddicamente a los estudiantes interesados sobre ofertas practicas en diferentes paises, sobre programas institucionales de apoyo
y sobre otras posibilidades de obtencion de oferta en firme de préacticas. Igualmente asesora y apoya al estudiante en la busqueda y obtencién de
oferta en firme de practicas en una empresa/institucion extranjera.

Igualmente, el Area de Practicas Profesionales, conjuntamente con el Departamento de Programas Internacionales, gestiona la concesién de Becas

Erasmus de Practicas asi como otras ayudas financieras procedentes de programas institucionales.

15.- Otros procedimientos del servicio y funcionamiento del Programa de Practicas Externas del Area de Practi-
cas Profesionales (APP) de la Universidad Nebrija

El estudiante interesado en participar en el Programa de Practicas del APP debera inscribirse en el mismo a través de su zona web Servicios al Alum-
nado, cumplimentando adecuadamente su curriculum y atendiendo a las indicaciones y citas del APP para su asesoramiento y gestion de practicas.

EI' APP convocaré publica y periddicamente ofertas de practicas externas a través del Portal de Empleo y Practicas dentro de la aplicacion web Servi-
cios al Alumnado. Adicionalmente informara del contenido detallado de cada oferta a los estudiantes inscritos en el Programa de Practicas en base a
su perfil e intereses por otras vias, teléfono, email, tablones de anuncios, entrevistas personales.

Los curricula de los candidatos preseleccionados por el APP y con interés en una oferta seran enviados a la empresa o institucion solicitante para
participar en el proceso de seleccion.

El estudiante podra solicitar asesoramiento y formacion sobre cualquier aspecto del proceso de seleccion, e informara al APP sobre el desarrollo del
mismo.

Una vez realizada la seleccion definitiva por parte de la empresa, ésta lo notificara al APP mediante el correspondiente Documento de Solicitud de
Incorporacion a Practicas, formalizando el APP dicha incorporacion, siempre que se cumplan los requisitos necesarios por parte del estudiante, oferta
y empresa.

El APP, conjuntamente con el departamento académico, podra determinar la baja provisional de un estudiante en el Programa de Practicas en base a
su rendimiento académico o por un comportamiento inadecuado respecto a dicho Programa, entre los que se encuentran el abandono injustificado de
una practica, no asistir injustificada y reiteradamente a entrevistas concertadas con empresas, faltas de asistencia o incumplimiento de horarios en la
practica o el incumplimiento de las condiciones aceptadas al inicio de la practica y reflejadas en el anexo correspondiente.

16.- Vigencia y ambito de aplicacion.

El presente documento y anexos Entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la web de la Universidad.
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ANEXO 1
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE
PRACTICAS EXTERNAS EN EMPRESA E
INSTITUCIONES

A realizar por los Estudiantes:

El estudiante que realice sus practicas en empresa, institucion, estudio o despacho, para la obtencion de los correspondientes créditos practicos o
para su inclusion en el Suplemento Europeo al Titulo, debera:

» Cumplimentar el CUESTIONARIO DE EVALUACION DE PRACTICAS FORMATIVAS correspondiente, visible en el portal de Empleo y Practicas
dentro de Servicios al Alumnado de la web de la Universidad. Esta encuesta no estara visible para el estudiante hasta el dia siguiente de la fina-
lizacién de la practica. Esta encuesta solo deberan realizarla aquellos estudiantes cuyas practicas externas hayan sido formalizadas a través de
Convenio Universidad Nebrija / Empresa-Institucion.

Una vez cumplimentado el cuestionario, el estudiante debera entregar a su Tutor Académico de Practicas (TAP) los siguientes documentos:
» INFORME MEMORIA DE FINALIZACION DE PRACTICAS: A realizar por el estudiante, siguiendo el modelo que adjuntamos.

» INFORME CERTIFICADO DE LA EMPRESA/INSTITUCION DE VALORACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS: A realizar por el tutor empresarial o
el departamento de RR.HH., siguiendo el modelo que adjuntamos.

Los créditos correspondientes a practicas externas seran evaluados con una nota entre el 0 y el 10. El Tutor Académico de Practicas emitira una nota
en base a la Memoria Final realizada por el estudiante y al Certificado de Evaluacion de la Empresa realizado por el tutor de practicas de la empresa.
En el caso de haber realizado méas de un periodo de practicas curriculares, la nota definitiva de la asignatura se realizara calculando la media ponde-
rada de los diferentes Informes de Evaluacion de Practicas realizados.

Para la obtencion de créditos académicos el estudiante debera estar matriculado de las practicas obligatorias en el curso en el cual desarrolle sus
practicas o realice la experiencia profesional equivalente, asi como haber superado en el momento del inicio de la practica/experiencia profesional el
50 por ciento de los créditos necesarios para la obtencion del titulo universitario que se esté cursando (este requisito del 50 por ciento no se establece
para estudiantes de Postgrado, Titulo Propio u otros cursos con una duracioén igual o inferior a un afio).

El estudiante podra consultar en su expediente a través de su Zona Privada en la web de la Universidad la concesion de dichos créditos.

Para cualquier consulta, por favor, péngase en contacto con su coordinadora de practicas del Departamento Carreras Profesionales

o remita un email a nebrijaprofesional@nebrija.es.
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ANEXO II. INFORME MEMORIA DE
FINALIZACION DE PRACTICAS

Todo periodo de practicas en Empresa, Estudio o Institucion ha de ser aprobado por el Departamento académico del estudiante para su compu-
to en créditos académicos. Esto supone que la correcta cumplimentacion de este Informe requiere un esfuerzo de reflexion, concrecion y andlisis
por parte del estudiante. La elaboracion del presente Informe Memoria de Finalizacion de Practicas se realizara de manera precisa y profesional.
Por todo ello, el Tutor Académico de Practicas no dara validez a todos aquellos que no reflejen tal esfuerzo.

** El Informe Memoria de Finalizacion sera entregado a su Tutor Académico de Practicas, y en un periodo no superior a dos meses desde
la terminacion de la beca en la Empresa.

Al Informe Memoria de Finalizacion de Practicas se debe adjuntar como Anexo, el Certificado de Practicas Empresariales debidamente sellado
por la empresa y firmado por el tutor alli asignado

Asi mismo, el Informe Memoria de Finalizacion de Practicas debe incluir los datos que se indican a continuacion, ajustandose a las siguientes
normas de presentacion: El trabajo debe entregarse impreso. Fuente: Times New Roman. Tamafio Fuente: 12. Interlineado sencillo. Alineacion
justificada. Margenes de 2,5 a izquierda, derecha, arriba y abajo.

Datos del Estudiante
Apellidos y Nombre
Estudios cursados en la Universidad

D.N.I Telf. de contacto Email

Datos sobre la Empresa, Estudio o Institucién en la que se han desarrollado las practicas:

1) Empresa, Despacho, Estudio o Institucion en la que se han desarrollado las practicas y lugar de ubicacion.
2) Fechas concretas de comienzo y finalizacion.

3) Descripcion precisa de la actividad del Estudio, Empresa o Institucion: Sector al que se adscribe, servicios que presta, productos que elabora,
formas de distribucion y venta.

4) Descripcion de la estructura organizativa del Estudio, Empresa o Institucion y dibujo del organigrama en el que aparezca el puesto ocupado, hacien-
do constar las diferentes relaciones funcionales y jerarquicas.

5) Descripcion breve del sector en el que el Estudio, Empresa o Institucion desarrolla su actividad: Principales competidores, lideres de mercado,
evolucion en los Ultimos afos, tendencias futuras y oportunidades de mercado.

6) Anélisis de la posicion del Estudio, Empresa o Institucion dentro del sector: Puntos fuertes en relacion con la competencia y puntos débiles. Aspec-
tos mejorables del Estudio, Empresa o Institucion para hacerla mas competitiva. Aspectos positivos apreciados por el publico. Principales clientes.

Datos sobre el periodo de practicas

1) Descripcion detallada de cuales han sido las funciones desarrolladas y departamentos de la entidad donde ha estado asignado en el Estudio,
Empresa o Institucion.

2) Especificar la aplicacion practica que el estudiante ha podido llevar a cabo de los conocimientos adquiridos en la Universidad, vinculandolos a
asignaturas concretas. Valorar las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias adquiridos en relacion con los estudios universitarios.

3) Identificar las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto las practicas.
4) Indicar la relacion de problemas planteados y surgidos durante la practica y el procedimiento seguido para su resolucion.
5) Descripcion del tipo de relacion jerarquica que el estudiante ha mantenido con sus superiores.

6) Explicar detalladamente la evolucién del nivel de autonomia dentro del Estudio, Empresa o Institucion en cuanto a capacidad de decision y segui-
miento del trabajo del estudiante por parte de su jefe directo.

7) Indicar como ha sido la relacion del estudiante con el personal del Estudio, Empresa o Institucion.

8) Evaluacion global de la experiencia profesional. Indicar las aportaciones de las practicas a la formacion del estudiante. Afiadir cuantas criticas o
sugerencias se consideren al respecto.

Se deberan presentar un minimo de 8 folios y un maximo de 10, indicando fecha de realizacion del mismo.
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ANEXO III. INFORME CERTIFICADO DE LA
EMPRESA/INSTITUCION COLABORADORA
DE VALORACION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

El estudiante que realice sus practicas en cualquier estudio, empresa o institucion debera entregar a su Tutor Académico de Practicas, para la
obtencion de los correspondientes créditos practicos o para su inclusién en el Suplemento Europeo al Titulo, un certificado de dicha empresa o
entidad. Es responsabilidad del estudiante la solicitud de dicho certificado en la empresa y su entrega a su Tutor Académico de Practicas con el
Informe Memoria de Finalizacion de Practicas. Recomendamos al estudiante solicitar dos copias de este certificado.

El certificado debera contener la siguiente informacion y debera emitirse en papel de la empresa o institucion donde figure el sello de la misma

Datos del Estudiante

Nombre y apellidos del estudiante: N° de Documento
Periodo de Practicas: Del al

Entidad en la que ha realizado las practicas:

Horas totales de practicas realizadas durante el periodo completo: Jornada diaria:
Departamento en el que se ha realizado las practicas:

Breve valoracion del resultado de las practicas por parte del tutor asignado por la empresa o institucion:

Valoracion de las siguientes competencias (de 1 a 7): 1123|4567

Capacidad técnica

Capacidad de aprendizaje

Administracion de trabajos

Habilidades de comunicacion oral

Habilidades de comunicacion escrita

Sentido de la responsabilidad

Facilidad de adaptacion

Creatividad e iniciativa

Implicacién personal

Motivacion

Receptividad a las criticas

Puntualidad

Relaciones con su entorno laboral

Capacidad de trabajo en equipo

Valoracidn final

Otras observaciones:

Madrid, a de de 20 Firmado: (Firma del tutor y sello de la empresa / institucion)
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ANEXO IV. DOCUMENTO INICIAL DE
SOLICITUD DE INCORPORACION AL
PROGRAMA DE PRACTICAS ACADEMICAS
EXTERNAS

Todo periodo de practicas en Empresa ha de ser aprobado por la Universidad Nebrija y por el Tutor Académico de Practicas del estudiante. Este confirma-
ra la adecuacion del contenido de las practicas a la procedencia académica de cada estudiante y a su titulacion, para ello rellene todos los apartados
del siguiente documento

A Datos de la Empresalinstitucion a adherirse al Programa de Colaboracién:

Razoén Social CIF Empresa
Domicilio Social C.. P, Localidad y Provincia

Persona de contacto Cargo/Departamento

E-mail N° de Teléfono N° de Fax

Persona firmante del Convenio y Anexo, y Cargo:
Director dep. RR.HH E-mail

Breve descripcion de la actividad a la que se dedica la Empresa, como del sector en el que se encuadra

B Datos del Estudiante/Becario

Apellidos y Nombre DNI

Curso Estudios/Titulacion

C Datos sobre las practicas:

Fecha de comienzo de practicas Fecha de finalizacion de practicas

Departamento o Seccién

Nombre del Tutor, Cargo en Empresa y mail de contacto

Horario de trabajo sugerido por la empresa: dias a la semana y numero de horas al dia

Cémputo total de horas a realizaren el periodo:

En caso de ser retribuidas, indicar importe (la tramitacién econémica corresponde a la empresa/institucion colaboradora): € brutos mes

Descripcion detallada de la actividad a realizar por el estudiante (imprescindible para valorar y aprobar su idoneidad)

Descripcion de las competencias basicas, genéricas y/o especificas que debe adquirir el estudiante durante la realizacion de la practica (imprescindi-
ble para valorar y aprobar su idoneidad)

Firmado:  Acepta el ESTUDIANTE/BECARIO Firmado:  Aprobado por UNIVERSIDAD Firmado:  Solicitado por la EMPRESA
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ANEXO V. ,
INFORME COMISION EVALUADORA

Datos del alumno (rellénese en letras mayiisculas)

Nombre Apellidos

D.N.I.

Datos de las practicas / experiencia profesional

Nombre de la Empresa

Inicio de la practica (dd/mm/aa) Final de la practica (dd/mm/aa) Total de horas

Datos del tutor académico

Nombre Apellidos
Valoracion final de la empresa ( 80% sobre la nota final) sobre7 || sobreto | |
Valoracién del tutor académico (20% sobre la nota final) Evaluacién Global | |
Memoria Final y Certificado de Empresa Fecha Entrega Evaluacion (de 0 a 1,5 pto) I:I
Realizado el seguimiento de la practica: Si No Evaluacion (de 0 a 0,5 pto) I:I
No evaluable I:I
Evaluacion/Calificacion Final Valoracion Empresa (80%) + valoracion Tutor Académico (20%) |:|
Observaciones/Comentarios Tutor Académico
Numero de créditos otorgados en este periodo (equivalencia 1ECTS=25 horas): ecrs [ |
ECTS PRACTICA 1 PRACTICA 2 PRACTICA 3 PRACTICA 4
DEL TITULO ECTS NOTA ECTS NOTA ECTS NOTA ECTS NOTA
NOTA MEDIA DEFINITIVA ]

Madrid, a de de 20___ Firmado:
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CRITERIOS DE EVALUACION DE LAS
PRACTICAS FORMATIVAS EN EMPRESAS/
PERIODO DEEVALUACION EN AL EMPRESA

Periodos de practicas en empresa / periodo de evaluacién en la empresa:

Los créditos correspondientes a practicas externas seran evaluados con una nota entre el 0 y el 10. El Tutor Académico de Practicas emitira una
nota en base a la Memoria Final y seguimiento de la practica realizado por el Tutor Académico de Practicas (20% de la nota final) y al Certificado de
Evaluacion de la Empresa realizado por el tutor de practicas de la empresa (80% de la nota final). En el caso de haber realizado méas de un periodo
de practicas curriculares, la nota definitiva de la asignatura se realizara calculando la media ponderada de los diferentes Informes de Evaluacion de
Practicas realizados.

» EI 80% de la nota se determinara por la evaluacion realizada por el tutor en la empresa, a través del Certificado de Realizacion firmado y sellado,
y tomando como calificacion la nota indicada en el Ultima pregunta de la evaluacion “Valoracion Final”.

» EI 20% de la nota se determinara por la evaluacion realizada por el Tutor Académico de Practicas, el Tutor Académico de Practicas, en base a la
Memoria Final y al seguimiento realizado de la practica. y tras la entrega del Certificado Empresa y la realizacion de la Encuesta de Calidad, en
su caso. Una memoria de Practicas entregada en plazo (dentro de los 2 meses siguientes a la finalizacion de la practica), con extension, presen-
tacion y contenido correcto y sin faltas de ortografia (maximo 5) obtendra 1,5 puntos. La entrega de una memoria con deficiente presentacion,
extension o contenido supondra 0,5 puntos menos, debiendo de elaborar de nuevo la Memoria (en este caso el plazo de entrega de la Memoria
corregida es de una semana). Una Memoria entregada fuera del plazo indicado o no apta para su evaluacion supondra 0,5 puntos menos.

Todo estudiante que entregue la documentacion obligatoria para la evaluacion del periodo de practicas transcurridos 6 meses 0 mas desde la fecha de
finalizacion del periodo de practicas en la empresa, no obtendra una calificacion global final superior a 5.

Un estudiante cuya Evaluacién del Tutor Profesional no sea igual a superior a 5, no obtendra el aprobado en esa practica, no siendo apta para el cém-
puto de ECTS en el expediente. El Departamento Carreras Profesionales conjuntamente con el Tutor Académico de Préacticas evaluaran los motivos de
la evaluacion negativa de la empresa. Si se determina que se ha debido a un comportamiento o rendimiento no adecuado del estudiante, éste causara
baja del Programa de Practicas de la Universidad, debiendo el estudiante realizar otras practicas sin la referencia de la Universidad.

Dicho periodo de practicas se incluira en el Suplemento Europeo al Titulo del estudiante.
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