PRACTICAS EXTERNAS. GUIA RAPIDA DE LA EMPRESA
CURSO 2017-18

¢QUE SON LAS PRACTICAS?

Las practicas académicas externas son actividades que realiza el estudiante en empresas o instituciones, con
el objetivo de enriquecer y proporcionar conocimientos complementarios a los adquiridos en su formacién
académica, favoreciendo la adquisiciéon de competencias que le preparen para el ejercicio de actividades
profesionales, le faciliten su empleabilidad y fomenten la capacidad de emprendimiento.

Convenio de Cooperacion Educativa

Las practicas académicas se regulan bajo un Convenio de Cooperacion Educativa.

Las entidades y empresas colaboradoras deberan suscribir este acuerdo antes de comenzar a recibir
estudiantes en practicas.

La gestion del convenio de cooperacién educativa se inicia con el alta de la empresa como entidad
colaboradora en la plataforma digital GIPE.

La duracidn estimada del proceso de gestion de dicho convenio es de un mes.

TIPOS DE PRACTICAS

Practicas Curriculares

Las practicas externas curriculares son actividades académicas de naturaleza formativa integrantes
del plan de estudios.

En nuestra Facultad, tienen caracter obligatorio para finalizar los estudios en todas las Titulaciones,
a excepcion del Master en Consumo y Comercio.

Duracidn de las practicas curriculares

Viene establecida por el plan de estudios:
- Estudios de Grado: 300 h
- Estudios de Master: 150 h
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Practicas Extracurriculares

Contemplan los mismos fines formativos, pero no forman parte del plan de estudios. Se podran
realizar con caracter voluntario por los estudiantes durante su periodo de formacion.

El estudiante debe estar matriculado en alguna titulacion oficial.

Las ampliaciones de las practicas curriculares tendran consideracidn de practica extracurricular.

Duracidn de las practicas extracurriculares

Preferiblemente no superior al 50% del curso académico. Se gestionan a través de la Oficina
Practicasy Empleo (O.P.E.)

www.ucm.es/ope

ORGANIZACION DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

1.- ALTA COMO ENTIDAD EXTERNA

Las entidades colaboradoras deben registrarse en la aplicacion on-line GIPE (Gestidn Integral
de Practicas Externas)
https://gipe.ucm.es/authestu.php?volver=/index.php
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Zona de entidades
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GesTION INTEGRAL DE PRACTICAS EXTERNAS —

4 Ayuda

Sitio web para gestionar las practicas de la Universidad i
Complutense de Madrid (Sélo entidades y empresas Iniciar sesion

colaboradoras) Nombre de usuario?

La entrada supone la aceptacion de las condiciones de uso y politica de privacidad
(leer)
) Contraseiia
PROTECCION DE DATOS: Los datos personales recogidos seran incorporados y
tratados en el fichero 'COIE', cuya finalidad es |a gestion de practicas y del empleo
de los estudiantes y titulados universitarios en la UCM, y podrén ser cedidos a {Has olvidado tu contrasefia
empresas colaboradoras, ademas de las cesiones previstas en la Ley. El érgano
responsable del fichero es Vicerrectorado de Estudiantes y la direccion donde el
interesado podra ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y
oposicién ante el mismo es en: Archivo General y Proteccion de Datos, Avda. de
Séneca 2, 28040-MADRID, todo lo cual se informa en cumplimiento del articulo 5
de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de

Carécter Personal. ¢No dispones de acceso a GIPE? Registrate ahora

Este sitio (gipe.ucm.es) utiliza cookies para poder realizar correctamente todas las funcionalidades propias de este proceso de preinscripcién, S|
usted no permite el uso de cookies a este lugar, entonces no podra llevar a cabo su preinscripcién.

Universidad Complutense de Madrid
Cludad Universitaria - 28040 Madrid

Las entidades deben elegir como Centro de gestién del convenio a la Facultad de Comercio y
Turismo.

2.- FIRMA DEL CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA

La Facultad enviard el convenio a la empresa para su firma por el representante legal, una vez
firmado por la Delegada del Rector para la Formacidn Permanente, Practicas Externas vy
Empleabilidad.

La entidad devolvera un ejemplar firmado a la oficina de practicas de la Facultad por correo postal.

Una vez recibido, se notificarda a la empresa que puede comenzar a publicar ofertas de
practicas.

El proceso de gestion de convenios tiene una duracién aproximada de un mes.

Plazo solicitud de nuevos convenios para el presente curso académico.

Hasta el 1 de junio de 2018.

Las solicitudes recibidas con posterioridad a esta fecha se tramitaran de cara a ofertar practicas
para el préximo curso académico.

3.- PUBLICACION DE OFERTAS DE PRACTICAS

La empresa publicara una oferta de practicas para cada titulacion deseada. Podran ofertar tantas
plazas como deseen para cada oferta.
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Plazo publicacion de nuevas ofertas

Desde el 1 de octubre de 2017 hasta el 1 de julio de 2018 para empresas con convenio vigente y
firmado.

4.- PRESELECCION DE ESTUDIANTES

Las empresas podrdn realizar una preseleccidn de los candidatos que hayan solicitado su oferta
comunicando a la Facultad el candidato elegido.

Candidato preseleccionado.

En el caso de que la entidad ya tenga un candidato preseleccionado con anterioridad, debera
hacerlo constar en el momento de la publicacidn de la oferta.

5.- RECOGIDA DEL ANEXO DEL ESTUDIANTE

En el momento en que se asigne la practica, el estudiante recibird un correo para recoger y firmar
la credencial de sus practicas (anexo de practicas curriculares) con anterioridad al comienzo de
la practica.

Este anexo recoge el proyecto formativo, el periodo y las condiciones en las que se desarrollara la
practica.

El estudiante recogera este anexo por triplicado y lo entregard en la empresa para la firma por el
tutor de la entidad.

Este documento deberd ser devuelto, una vez firmado por la entidad, a la oficina de practicas en
el plazo de 5 dias desde su retirada.

6.- TUTORIAS
La empresa debe asignar un tutor que supervise la practica del estudiante y el cumplimiento del
proyecto formativo.

El tutor de la empresa o entidad serd una persona vinculada a la misma, con experiencia
profesional y conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva.

El tutor deberd cumplimentar una evaluacién final del desarrollo de la practica asi como de las
competencias genéricas y especificas, previstas en el correspondiente proyecto formativo.

El informe final contemplard una calificacidn numérica con la valoracion global de la practica
propuesta por el tutor.
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Este informe debera ser cumplimentado on-line en la plataforma GIPE. En el momento en el que
la practica es validada por la Universidad, el tutor propuesto recibird un correo electrénico
indicando los pasos para dar de alta su cuenta en la plataforma.

7.- AMPLIACION DE LAS PRACTICAS

La ampliacién de las practicas tendra caracter de practica extracurricular. Debe solicitarse con 5
dias de antelacidn a la nueva fecha de inicio prevista.

El nimero de horas de précticas maximo que pueden realizar los estudiantes por curso académico
es de 900 h.

CONSIDERACIONES GENERALES

*Los horarios de realizacidn de las practicas se estableceran de acuerdo con las caracteristicas de
las mismas y las disponibilidades de la entidad colaboradora.

*Las practicas tendran una duracion diaria de 5 h. como maximo en periodo lectivo y de 7 en
periodo no lectivo.

*Las practicas tienen caracter formativo. No derivaran obligaciones propias de una relacidn
laboral.

* La empresa debera comunicar a la oficina de practicas cualquier circunstancia que interfiera

en el desarrollo normal de la practica.

* Los estudiantes menores de 28 afios estan cubiertos por el seguro escolar. Los mayores de
28 afos deben suscribir un seguro de accidentes que podra gestionar la Facultad.

*La empresa podra destinar una cantidad econémica mensual en concepto de ayuda al estudio.
Estas cantidades estan sujetas a la retencidn correspondiente del IRPF y la Seguridad Social. Las
practicas curriculares tienen una bonificacidn del 100% en la cuota correspondiente a la
Seguridad Social.
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NORMATIVA BASICA

*Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regula las practicas académica externas de
los estudiantes (BOE 30- 07-2014)

*Ley 18/2014, de 15 de octubre, de aprobacién de medidas urgentes para el crecimiento, la
competitividad y la eficiencia; por el que se establece, en su disposicion adicional
vigesimosexta, la bonificacion en la cotizacién a la Seguridad Social.

*Real Decreto-Ley 8/2014, de 4 de julio, de aprobacién de medidas urgentes para el
crecimiento, la competitividad y la eficiencia (BOE de 5 de julio de 2014).

* Reglamento de Practicas Externas de la Universidad Complutense de Madrid (Acuerdo del
Consejo de Gobierno de 28 de febrero de 2017).
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