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REQUISITOS (ASIGNATURAS O MATERIAS CUYO CONOCIMIENTO SE PRESUPONE)

La realizacion de las practicas en empresas es generalmente incompatible con la asistencia a otras asignaturas de la
titulacion. Por lo tanto, se recomienda inscribirse en este curso solo a los estudiantes en cuarto curso de Grado. Si el
alumno tiene asignaturas de otros cursos, puede que le resulte dificil asistir a las clases. Incluso las empresas pueden
imponer incompatibilidades de tiempo, con el riesgo implicito de retrasar la finalizacion de sus estudios (los
estudiantes aceptan este riesgo al matricularse en esta asignatura).

Una vez matriculado en la asignatura, los estudiantes recibiran instrucciones especificas para el proceso de
asignacion de practicas en la lista de empresas validas aprobadas por el equipo de Vicedecanos.

ADVERTENCIA Por la naturaleza de esta asignatura, el calendario para la realizacién de las practicas puede no
coincidir exactamente con el semestre académico correspondiente. El calendario dependera de cada puesto de
préacticas que ofrecen las distintas compafiias.

OBJETIVOS

Conocimiento:

- Aplicar en un contexto real los conocimientos tedricos y practicos adquiridos en el aula.

- Adquirir nuevas habilidades relacionadas con la profesion en un contexto aplicado real, y la familiaridad con las
tendencias profesionales actuales.

- Conocer la situacién del mercado laboral en el segmento profesional correspondiente.

- Comprender los patrones de conducta en el lugar de trabajo.

Habilidades:

- Proporcionar respuestas eficientes y eficaces a las situaciones y los problemas de las empresas.

- Capacidad para conocer el funcionamiento y esencia de cualquier organizacién empresarial, tales como la
competitividad, la necesidad de innovar, la necesidad de actualizacién permanente de los conocimientos, las politicas
de calidad, relacién con clientes y proveedores internos y externos, la toma de decisiones en contextos de
incertidumbre, la gestion eficiente del tiempo y todo tipo de recursos limitados.

- Capacidad para hacer balance de la primera experiencia de inmersién en el lugar de trabajo: el auto-analisis de las
fortalezas y debilidades.

- Adquirir experiencia real de trabajo para facilitar el posterior acceso al empleo.

- Adquirir habilidades de planificacién y organizacion.

- Capacidad para tomar decisiones.

- Habilidad para trabajar bajo presién.

Actitudes:

- Tener un comportamiento responsable en la realizacién del trabajo, asistencia y puntualidad, motivacion e interés.
- Tener la voluntad de trabajar en equipo y cooperar con los demas.

- Iniciativa y proactividad.

- Creatividad y originalidad
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DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

REGLAMENTO DE LA ASIGNATURA PRACTICAS EN EMPRESA UNIVERSIDAD CARLOS IIl DE MADRID 2018-
19

GRADOS DE ECONOMIA Y
ESTUDIOS CONJUNTOS DERECHO-ECONOMIAOBJETIVO Y ORGANIZACION DE LAS PRACTICAS

La finalidad de la asignatura Practicas externas es ofrecer a los alumnos un primer acercamiento al
mundo laboral mediante la realizacion de practicas curriculares en empresas/instituciones. En concreto,
se pretende que conozcan la actividad desarrollada en las empresas e instituciones publicas o privadas
donde los alumnos realizan las practicas.

El alumno puede consultar la informacion relativa a la asignatura de Practicas externas en el siguiente
enlace de secretaria virtual:

http://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/_/TextoMixta/1371211391392/
Y en enlace del Servicio de Orientacion y Empleo de la Universidad Carlos Il de Madrid:

http://portal.uc3m.
es/portal/page/portal/sopp/practicas_empresas/practicas_curriculares_en_empresas/PracticasCurriculare
s_Grados_Empresa 2018 19

Los Vicedecanos o directores de los distintos Grados son quienes, establecen el régimen de las
practicas externas curriculares en su titulacion, (concretamente las actividades de organizacion,
supervisién, seguimiento y evaluacién), dentro de lo establecido en el plan de estudios. En concreto, los
directores de las titulaciones a las que se refiere este documento han acordado:

é Nombrar un profesor tutor académico en quien se delegan las funciones académicas de
organizacion, supervisién, seguimiento y evaluacion de la asignatura. La profesora tutora académica es
Dfa. Sandra Tobalina Saiz.

é Delegar la gestion de las tareas administrativas asociadas a la oferta y seguimiento de estas
préacticas al Servicio de Orientacion y Empleo. Las practicas estan reguladas por los Programas de
Cooperacién Educativa (R. D. 1497/1981 de 19 de junio, modificado a su vez por el R. D.1845/1994, de
9 de septiembre), en virtud de los cuales, la Universidad y la empresa o entidad colaboradora firman un
Convenio de Cooperacion Educativa que permitira realizar las practicas a los alumnos. Todas las
practicas realizadas por los alumnos deberan realizarse bajo este Convenio.

é La duracién de las practicas esta establecida en 500 horas. S6lo se admitiran como validas en
esta asignatura las practicas realizadas en el listado de empresas e instituciones colaboradoras que
figuran en el listado del siguiente enlace:

http://portal.uc3m.
es/portal/page/portal/sopp/practicas_empresas/practicas_curriculares_en_empresas/PracticasCurriculare
s_Grados_Empresa_2018 19/LISTADO_EMPRESAS.pdf

TUTOR ACADEMICO
La profesora tutora académica Dfia. Sandra Tobalina Saiz, (stobalin@emp.uc3m.es), tiene
encomendadas las siguientes funciones:

é Explicar la operativa de la asignatura. Para ello realizara una reunion informativa en el mes de
mayo con los alumnos adjudicatarios de las plazas ofertadas, donde se explicara el procedimiento de la
asignatura.

é Atencion personal a los estudiantes mediante tutorias. El alumno puede acudir a la tutora
académica, dentro del horario de tutorias establecido, para plantearle cualquier problema o duda que
tenga con respecto a la asignatura, siendo este Ultimo el encargado de procurar su solucién.

é Evaluacion del rendimiento académico. La tutora académica determinara la nota definitiva de
los alumnos conforme a los criterios de calificacion establecidos.

Cuando la tutora académica detecte anomalias en la realizacion de las practicas (por ejemplo:
incumplimiento de actividades de los estudiantes ante las indicaciones de los supervisores en la
empresa, 0 porque las practicas realizadas carecen del contenido adecuado), llevara a cabo una
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investigacion y determinara si, en su opinioén, es posible subsanar o no dichas anomalias. En cualquier
caso, podra ponerse en contacto con el Servicio de Orientacién y Empleo para corregir dichas
anomalias, informando al Vicedecano de las mismas, a fin de que éste adopte, si procede, las
correspondientes medidas académicas y, en su caso, disciplinarias.

ADJUDICACION Y ADMISION EN LA ASIGNATURA

El Reglamento de esta asignatura establece una serie de requisitos previos obligatorios para poder ser
cursada:

é Para poder cursar la asignatura los alumnos deberan tener superados como minimo 110 ECTS
del plan de estudios en el que estén matriculados.

é Para los Grados aqui considerados, la asignatura de Practicas Externas es optativa. Al igual que
en otras optativas, cada uno de los grados ofertard un ndmero de plazas limitado y se procedera a la
admision de alumnos en base a la nota media del expediente académico establecida en el apartado 3°
de la Resolucién del Rector de 3 de marzo de 2009 (entre los alumnos solicitantes que posean 110
ECTS aprobados). Los alumnos deben solicitar la inscripcion/admision en la asignatura a través de
Campus Global, el periodo de solicitud de inscripcidn en la asignatura sera del 9 y al 17 de abril de

2018. La lista de alumnos adjudicatarios se publicara el 24 de mayo de 2018.

é La gestion de la posterior matriculacion de los alumnos admitidos se realizar4 de acuerdo con el
procedimiento ordinario establecido por el servicio de alumnos y el Vicerrectorado de grado. La
matriculacion se realizara en julio o diciembre segun el plan de estudios.

é El estudiante podra realizar las practicas, (con independencia del cuatrimestre en el que figure
matriculada la asignatura), entre la adjudicacion de las plazas en abril 2018 y agosto de 2019.

é Las practicas se realizaran dentro de la jornada laboral establecida por la empresa o institucién
donde se realicen. En lo referente a otras asignaturas, el alumno es responsable de matricularse en
grupos con un horario compatible con las practicas.

MATRICULA ORDINARIA
REALIZACION DE LAS PRACTICAS

Una vez admitido en la asignatura de Practicas Externas por procedimiento ordinario, el alumno debe
seguir el siguiente procedimiento, (en caso contrario se le evaluard como ¢No Presentadog,).

1. Asistir a la reunién informativa el 9 de mayo de 2018, (se convocara por email a los alumnos
admitidos por procedimiento ordinario, indicando hora y aula). La asistencia a dicha reunién es
OBLIGATORIA para los alumnos admitidos por procedimiento ordinario. Los alumnos que en el momento
de realizarse la reunion se encuentren de Erasmus y, por lo tanto, no puedan asistir, deberan contactar
por email con la tutora académica para ser informados sobre el funcionamiento de la asignatura.

2. Con la mayor brevedad posible debe inscribirse en el Servicio de Orientacién y Empleo, (sin
cargo alguno para el estudiante). El proceso de inscripcion también sera explicado en la reunion
informativa de mayo.

3. En base a las distintas practicas propuestas por las empresas o instituciones, se seleccionara a
los alumnos considerando el perfil demandado y la nota media de expediente académico. La empresa
realizara las entrevistas a los alumnos seleccionados.

4. La empresa decidira finalmente el alumn@ o alumn@s que realizaran las practicas. En caso de
no ser seleccionado, se repetira el procedimiento cuantas veces sea preciso hasta ser seleccionado por
alguna empresa. Este procedimiento tiene un fin formativo en lo relativo a gestién de busqueda de
empleo.

5. Si el alumno es seleccionado en una empresa, es obligatoria su incorporacién a la misma. En el
caso de rechazo injustificado de una practica por parte del alumno, se le calificara automaticamente
como ¢No Presentadog¢,. La asignatura no tiene convocatoria extraordinaria, tan solo existe una
convocatoria ordinaria por curso académico.

6. Una vez incorporado a la empresa/institucion, el alumno debe realizar las 500 horas de
préacticas sujetas a la duracién, calendario, horario, lugar, actividad y demas condiciones establecidos
en el correspondiente convenio suscrito entre la Universidad y la empresa o institucion donde se
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realicen las practicas. En ningun caso, se podra abandonar las practicas hasta que se realicen las 500
horas, (incluso si al alumno le ofrecen practicas en otra empresa). Si se abandonan las précticas, la
asignatura se calificara con ¢No Presentadoy,.

7. Para aprobar la asignatura es necesario realizar con diligencia y aprovechamiento las
actividades en que consista la practica, de acuerdo con el programa y condiciones especificas
aprobadas.

8. El alumno sera evaluado en base a dos documentos, siendo su responsabilidad la entrega de
los mismos por email a la tutora académica. Estos documentos deben enviarse dentro de los 15 dias
siguientes a la finalizacion de las 500 horas de practicas.

a. Una memoria de actividades elaborada por el alumno, donde sintetice su aprendizaje a lo largo
de las 500 horas de practicas. Esta memoria tiene un peso del 40% en la nota final.

b. Informe de evaluacién del tutor externo (en la empresa), que debe cumplimentar y enviar
personalmente por email a la tutora académica de la asignatura (stobalin@emp.uc3m.es). La
evaluacion del alumno por parte del tutor en la empresa se realizara en un documento predefinido por
la Universidad, que el alumno debera facilitarle previamente. La evaluacion del tutor en la empresa
tiene un peso del 60% en la nota final.

MATRICULA EXTRAORDINARIA
Requisitos para solicitar la ¢ MATRICULA EXTRAORDINARIA¢, en la asignatura de Practicas Externas

Si el alumno no ha solicitado la asignatura en abril 2018 o la ha solicitado y no ha sido admitido por
procedimiento ordinario, podra solicitar en cualquier momento del curso la MATRICULA EN LA
ASIGNATURA POR PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO.

Para solicitar la ¢ MATRICULA EXTRAORDINARIA¢,, sera condicién indispensable cumplir los siguientes
requisitos:

1. La nota media ponderada del expediente académico del alumno no podra ser menor en 5
décimas a la NOTA DE CORTE de esta convocatoria. La nota de corte sera la nota del dltimo alumno
adjudicatario de plaza por procedimiento ordinario. La nota de corte para el Grado en Economia y el
Doble Grado en Derecho-Economia se conocera cuando se publique el listado de alumnos adjudicatarios
el dia 24 de abril de 2018.

2. Estar realizando practicas o comenzar a realizarlas a través de Convenio de Cooperacién
Educativa cuya duracién minima sea de 500 horas. Sélo se admitira como vélidas en esta asignatura las
practicas realizadas en el listado de empresas e instituciones colaboradoras que figuran en el siguiente
enlace.

http://portal.uc3m.
es/portal/page/portal/sopp/practicas_empresas/practicas_curriculares_en_empresas/PracticasCurriculare
s_Grados_Empresa_2018 19/LISTADO_EMPRESAS.pdf

3. Las tareas realizadas por el alumno deben desarrollarse en el campo de la economia y ser
apropiadas al grado que se esta realizando.

¢ COMO SOLICITAR LA MATRICULACION POR PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO?

Para solicitar la matriculacion en la asignatura por procedimiento extraordinario, el alumno DEBERA
cumplimentar toda la informacion requerida en el siguiente enlace de solicitud de matricula por
procedimiento extraordinario:

https://aplicaciones.uc3m.es/formulario/PAE_Extraordinaria_Eco

Las solicitudes realizadas por los alumnos seran estudiadas una a una por la tutora académica de la
titulacion. Una vez comprobado el cumplimiento de los requisitos anteriores, la tutora académica
autorizara personalmente a la Oficina de alumnos la matriculacion en la asignatura por procedimiento
extraordinario. El no cumplimiento de cualquiera de los tres requisitos anteriores, implicara la no
admision de la matricula por procedimiento extraordinario en la asignatura.

A los alumnos autorizados a matricular la asignatura por procedimiento extraordinario se les aplicara el
Reglamento de la asignatura del mismo modo que a los alumnos matriculados por procedimiento
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ordinario.

MATRICULA EXTRAORDINARIA
REALIZACION DE LAS PRACTICAS

1. No seran validas practicas finalizadas con anterioridad a la solicitud de la ¢ Matricula Extraordinariag,.

2. Se puede solicitar la matricula extraordinaria durante el primer o segundo cuatrimestre del curso.
(Salvo si el alumno esté en 6° curso del Doble Grado de Derecho ¢, Economia, en este caso, s6lo podra
realizar las practicas en el primer cuatrimestre, ya que el segundo cuatrimestre no tiene docencia).

3. Cuando las practicas estén validadas por la tutora académica se debera realizar 500 horas de
practicas en las empresas e instituciones del listado que figura en el siguiente enlace, no siendo posible
abandonar las practicas ni cambiar de empresa. Si se abandonaran las préacticas, la asignatura se
calificard como ¢ No presentadoy,.

http://portal.uc3m.
es/portal/page/portal/sopp/practicas_empresas/practicas_curriculares_en_empresas/PracticasCurriculare
s_Grados_Empresa_2018 19/LISTADO_EMPRESAS.pdf

4. El proceso de evaluacion del estudiante de matriculacion extraordinaria sera exactamente igual al de
los alumnos que hayan matriculado la asignatura por procedimiento ¢ ordinariog,.

CALIFICACION DE LA ASIGNATURA
(Alumnos con matricula ordinaria y extraordinaria)

La evaluacién de las practicas e inscripcion de la calificacién en las actas es competencia de la tutora
académica. La nota final en la asignatura esta basada en dos documentos:

é Memoria de actividades elaborada por el alumno (40% de la nota): Es un resumen de las tareas
desarrolladas en las practicas y el aprendizaje realizado.

é Informe del tutor externo en la empresa (60% de la nota): Es un documento con la evaluacion
de la empresa sobre el trabajo realizado por el alumno en sus practicas. Esta evaluacion sera redactada
por el tutor en la empresa en un documento predefinido, que el alumno debe proporcionarle. La
evaluacion debera ser enviada personalmente por el tutor via email a la tutora académica
(stobalin@emp.uc3m.es).

Ambos documentos deben entregarse a la tutora académica en los 15 dias posteriores a la finalizacion
de las 500 horas de practicas. La falta de entrega injustificada de alguno de los documentos exigidos
dentro del plazo de 15 dias tras la finalizacion del periodo de 500 horas de practicas, penalizara la nota
en funcioén del grado de retraso. Si no se presentan o el retraso supera un mes, la asignatura se califica
automaticamente como no presentado.

La revisién de las calificaciones sigue la normativa interna establecida por la Universidad, con la
salvedad de que en esta asignatura no hay examen final.

Para realizar la revision de la nota, el alumno debera ponerse en contacto con la tutora académica y
concretar el dia y hora para dicha revisién. Los alumnos que acudan a revision so6lo podran consultar la
nota de la Memoria de sus practicas.

ALUMNOS ERASMUS +

La realizacién de practicas en el extranjero se desarrolla a través del programa Erasmus + Practicas. La
gestion administrativa de este programa lo efectda el Servicio de Orientacion y Empleo.

El posible reconocimiento académico de estas practicas lo realizara el vicedecano de la titulacion
siguiendo las disposiciones que establece el Reglamento de la asighatura.

Solamente seran PRACTICAS VALIDAS para la asignatura de Practicas Externas las realizadas EN EL
LISTADO DE EMPRESAS E INSTITUCIONES colaboradoras que aparecen en el siguiente enlace.
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http://portal.uc3m.es/portal/page/portal/sopp/practicas_empresas/practicas_curriculares_en_empresas/PracticasCurric
ulares_Grados_Empresa_2018_19/LISTADO_EMPRESAS.pdf

No todas las empresas e instituciones que tienen Convenio firmado con la Universidad figuran en este listado.

ESTE LISTADO PERMANECERA INALTERABLE A LO LARGO DE TODO EL CURSO ACADEMICO 2017-18.

ACTIVIDADES FORMATIVAS, METODOLOGIA A UTILIZAR Y REGIMEN DE TUTORIAS

Los estudiantes realizaran préacticas en una empresa o institucion colaboradora por un periodo de tiempo DE 500
HORAS

La asignatura tendra el siguiente desarrollo:

1) El tutor académico informara a los estudiantes a través de reuniones especificas al inicio del curso, con el fin de
informarles sobre las directrices generales.

2) Los estudiantes seran invitados por las empresas para llevar a cabo las entrevistas de seleccién.

3) Después de pasar el proceso de seleccion, los estudiantes realizaran 500 horas de practicas en una
empresa/institucion en particular.

4) En la empresa, el estudiante tendra un tutor que dirigird, orientard y supervisara su actividad para comprobar el
progreso en sus practicas y proporcionarle apoyo técnico. El tutor externo enviard por email el informe de evaluacion
del alumno al tutor académico en la universidad.

5) Por dltimo, los estudiantes realizara su propio informe (MEMORIA) sobre las practicas en la empresa.

SISTEMA DE EVALUACION

Para evaluar los conocimientos y habilidades adquiridas en las practicas realizadas por el estudiante, se tendran en
cuenta dos documentos:

1. Una memoria de actividades elaborada por el alumno, donde sintetice su aprendizaje a lo largo de las 500 horas
de précticas. Esta memoria tiene un peso del 40% en la nota final.

2. Un informe de evaluacién del tutor externo (en la empresa), que debe cumplimentar y entregar directamente por
email a la tutora académica (stobalin@emp.uc3m.es) de la asignatura redactado en un documento predefinido que el
alumno deber4 facilitarle previamente. La evaluacién del tutor en la empresa tiene un peso del 60% en la nota final.

Ambos documentos deben entregarse a la tutora académica en los 15 dias posteriores a la finalizacion de las
practicas. La falta de entrega injustificada de alguno de los documentos exigidos dentro del plazo de 15 dias tras la
finalizacién del periodo de practicas, penalizara la nota en funcion del grado de retraso. Si no se presentan o el
retraso supera un mes, la asignatura se califica automaticamente como no presentado.
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