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EXPOSICION DE MOTIVOS

Las Practicas Académicas Externas (en adelante, PAE) constituyen una actividad de
naturaleza formativa realizada por los estudiantes universitarios y supervisada por las
universidades, cuyo objetivo es permitir a los mismos aplicar y complementar los
conocimientos adquiridos en su formacidn académica, favoreciendo la adquisicién de
competencias que los preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su
empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento. El Suplemento Europeo al
Titulo recogerad las PAE realizadas por el estudiante.

De acuerdo con el Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de
su calidad, la posibilidad de introducir PAE en los planes de estudio viene a reforzar el
proyecto formativo del estudiantado.

En este contexto, el Reglamento de Practicas Académicas Externas tiene por objeto
establecer los mecanismos para garantizar el normal desarrollo de las mismas, el
aseguramiento de su calidad y la adopcién de las medidas necesarias para alcanzar sus
objetivos, promoviendo una éptima incorporacién laboral de los estudiantes. El desarrollo
de esta normativa se realiza de conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 592/2014
por el que se regulan las prdcticas académicas externas de los estudiantes universitarios.

Articulo 1. Objeto.

Este Reglamento tiene como objeto la regulacion de las PAE que lleven a cabo los
estudiantes de la Universidad San Pablo-CEU.

Articulo 2. Régimen Juridico.

Las PAE se rigen por el Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las
prdcticas académicas externas de los estudiantes universitarios.

En el caso de practicas curriculares, se regiran también por lo dispuesto en el Real Decreto
822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

Asimismo, sera de aplicacion el Estatuto del Estudiante Universitario, aprobado por el
Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, cuyo articulo 24 regula las practicas
académicas externas, sus clases y sus caracteristicas generales, asi como la extension de
su realizacidon a todos los estudiantes matriculados en cualquier ensefianza impartida por
las universidades.



&= cru

Universidad
San Pablo

Articulo 3. Definicion de las PAE.

1. A efectos de este Reglamento, debe entenderse por PAE aquellas actividades
formativas realizadas por los estudiantes universitarios y supervisadas por la
Universidad San Pablo-CEU, cuyo objetivo es permitir a los estudiantes aplicar y
complementar los conocimientos adquiridos en su formacién académica, favoreciendo
la adquisicion de competencias que le preparen para el ejercicio de actividades
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

2. Las PAE podran realizarse en entidades colaboradoras tales como empresas,
instituciones y entidades publicas y privadas en el ambito nacional e internacional o en
la propia Universidad.

3. La Universidad garantizard el caracter plenamente formativo de las PAE y que las
condiciones de realizacién por parte del estudiantado sean las adecuadas y sujetas a su
interés formativo primordial. Dado su caracter formativo, de su realizaciéon no se
derivardn, en ningun caso, obligaciones propias de una relacién laboral, ni su contenido
podra dar lugar a la sustitucion 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 PAE no se computara a efectos
de antigliedad ni eximira del periodo de prueba, salvo que en el oportuno convenio
colectivo aplicable estuviera expresamente estipulado lo contrario.

4. La realizacién de las PAE exigira la suscripciéon de un Convenio de Cooperacion
Educativa entre la Universidad, o sus centros propios y adscritos, y las entidades,
empresas, organizaciones sociales y sindicales o la Administracion, tal y como se prevé
en el articulo 7 del Real Decreto 592/2014, por el que se regulan las prdcticas
académicas externas de los estudiantes universitarios, que recogerd el proyecto
formativo que desarrollan dichas prdacticas y las condiciones en las que se
implementara.

5. Las PAE podran desarrollarse en la modalidad docente presencial, hibrida o virtual.
6. Las PAE atienden a los siguientes objetivos:

a) Contribuir a la formacidn integral de los estudiantes completando su aprendizaje
tedrico y practico.

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

c) Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodoldgicas, personales y
participativas.

d) Obtener una experiencia prdctica que facilite la insercidn en el mercado de trabajo
y mejore su empleabilidad futura.

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

f) Establecer relaciones de colaboracion mutuamente provechosas con otras
instituciones y empresas.
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Articulo 4. Tipologia de las PAE.

1. De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el
que se regulan las prdcticas académicas externas de los estudiantes universitarios, se
podran realizar en su modalidad curricular y/o en su modalidad extracurricular:

a) Practicas curriculares: Asignatura de cardcter “Practicas Externas” del Plan de
Estudios, con duracidn y caracteristicas previstas en el Plan de Estudios, que se
realizan en una entidad, empresa o instituciéon con convenio.

b) Practicas extracurriculares: aquellas que los estudiantes podran realizar con
caracter voluntario durante su periodo de formacidon 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 conforme determine la normativa vigente.

2. La Universidad San Pablo-CEU otorgara prioridad a las practicas curriculares frente a las
extracurriculares.

Articulo 5. Duracidn, horario y extension de las PAE.

1. Las Practicas curriculares de Grado tendran la duracion que establezca el Plan de
Estudios correspondiente en los términos establecidos por el articulo 14.5 del Real
Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Tendrdn
una extensién maxima equivalente al 25 por ciento del total de los créditos del titulo, con
excepcion de aquellos Grados que por las normas del Derecho de la Unién Europea deban
tener otro porcentaje, y deberan ofrecerse preferentemente en la segunda mitad del Plan
de Estudios. De esta norma quedan, asimismo, exceptuados los Grados que incluyan la
Mencién Dual, regulados en el articulo 22 del mencionado Real Decreto, cuya extension
estard entre el 20 y el 40 por ciento de los créditos en titulos de Grado.

2. En el caso de Mdsteres Universitarios, las practicas curriculares no podran superar un
tercio de la carga crediticia total que conforma el Plan de Estudios.

3. Paralos estudiantes de titulos propios, la duracidn sera la prevista en el Plan de Estudios
correspondiente.

4. Las practicas extracurriculares tendran una duracidon no superior a 900 horas por curso
académico, para asegurar el correcto desarrollo y seguimiento de las actividades
académicas del estudiante.

5. Las practicas extracurriculares pueden resultar de la continuacién de una practica
curricular, en cuyo caso podrd computarse la suma de la duracién de las curriculares, mas
la duraciéon maxima de las extracurriculares reflejada en este Reglamento.
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6. En casos excepcionales que beneficien al alumnado, o que haya un compromiso de
contratacién por la entidad colaboradora, podra autorizarse por parte del Vicerrectorado
de Estudiantes y Vida Universitaria una duracion distinta a la detallada en este articulo,
fijdndose la posible prérroga en la misma entidad colaboradora en un maximo de 200
horas.

7. La distribucidn horaria de las PAE se establecerd de acuerdo con las caracteristicas de
las mismas y las disponibilidades de la entidad colaboradora. Los horarios, en todo caso,
seran compatibles con la actividad académica, formativa y de representacion vy
participacién desarrollada por el estudiante en la Universidad.

8. Tratandose de practicas curriculares, la distribucion horaria se establecera por
consenso entre el estudiante y la entidad colaboradora. No obstante, en las carreras
asistenciales el programa de cada asignatura marcara el horario concreto, teniéndose en
cuenta la posibilidad de una distribucion irregular de la jornada de practicas, en funcién
de las caracteristicas y disponibilidades de la entidad donde se produce el aprendizaje
practico. Para las extracurriculares, la distribucidn horaria de las practicas se establecerd
por consenso entre el estudiante y la entidad colaboradora. En ambos casos, no sera
obligatorio recuperar las faltas de asistencia derivadas de la asistencia a examenes o
pruebas finales, y a las correspondientes citas de orientacién y seguimiento de las PAE
por parte de la Universidad.

9. El periodo de realizacion de PAE curriculares y extracurriculares podrd comprender
desde la fecha de inicio del curso que corresponda al calendario académico de la titulacion
que estudie el alumno hasta la fecha inmediatamente anterior al inicio del siguiente
curso. Con cardacter general, el calendario académico-lectivo de cada curso para los
Grados comenzara el 1 de septiembre y terminara el 31 de agosto del siguiente afo, en
los términos que apruebe anualmente la Comisidon Permanente del Consejo de Gobierno,
pudiéndose realizar PAE durante agosto y, excepcionalmente, durante la primera
quincena de septiembre. Para titulaciones de Posgrado, la extension del curso dependerd
del calendario académico de cada titulo.

Articulo 6. Finalizacion de las PAE.

La finalizacién de las PAE se producira por:

a) La conclusién del periodo fijado para ello.
b) La voluntad de cualquiera de las partes de dar por finalizada la practica, cuando
concurran alguna de las siguientes circunstancias:

— Causas justificadas que impidan el desarrollo de las actividades programadas.

— Mutuo acuerdo de las partes intervinientes.

— Incumplimiento del convenio por cualquiera de las partes.

— Renuncia expresa y justificada del estudiante seleccionado.

— Rescision justificada por parte de la empresa.

— Pérdida de la condicion de estudiante.



&= cru

Universidad
San Pablo

Articulo 7. Objetivos educativos y proyecto formativo.

1. El proyecto formativo en que se concreta la realizacidn de cada practica debera fijar los
objetivos educativos y las actividades a desarrollar. Los objetivos se establecerdn
considerando los conocimientos que debe adquirir el estudiante. Asimismo, los
contenidos de la practica se definiran de forma que aseguren la relacion directa de las
competencias a adquirir con los estudios cursados.

2. En todo caso, se procurara que el proyecto formativo se conforme siguiendo los
principios de inclusion, igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal.

Articulo 8. Seguros y cobertura del estudiante durante las PAE.

1. Los alumnos de la Universidad San Pablo-CEU quedaran cubiertos durante el periodo
de vigencia de su matricula por el Seguro Escolar y por las pdlizas de seguros privadas
suscritas al efecto al inicio de cada curso académico, en lo relativo a la Responsabilidad
Civil que se pueda derivar de las PAE realizadas en empresas, instituciones y demas
entidades.

2. Los accidentes y los accidentes “in itinere”, considerando como tales aquellos que
sufran los asegurados durante la realizacion de las practicas y durante los
desplazamientos a los centros de realizacion de las mismas, quedaran cubiertos siempre
que dichas practicas se realicen y estén propuestas y tuteladas desde la Universidad.

3. Los alumnos mayores de 28 afos no estan cubiertos por el Seguro Escolar, pero si por
las pdlizas antes mencionadas.

4. Para los alumnos que realizan PAE fuera del territorio nacional, la Universidad San
Pablo-CEU suscribira adicionalmente un seguro multiasistencia de viaje. Este seguro cubre
los siguientes riesgos: responsabilidad civil privada, accidentes, gastos médicos,
quirurgicos y de hospitalizacidn, y gastos de anulacion de viaje. Carreras Profesionales, a
través de sus Unidades de Practicas, solicitard por escrito a Gerencia de la Fundacién San
Pablo-CEU la contratacion de este Seguro para los casos de practicas internacionales con
antelacion a la fecha de inicio de las practicas.

Articulo 9. Tutorizacion de las PAE.

1. Para la realizacién de las PAE los estudiantes contaran con un tutor de la entidad
colaboradora y un tutor académico de la universidad.

2. El tutor designado por la entidad colaboradora debera ser una persona vinculada a la
misma, con experiencia profesional y con los conocimientos necesarios para realizar una
tutela efectiva. Serd el encargado de acoger al estudiante y organizar las actividades a
desarrollar con arreglo al proyecto formativo, asi como coordinar con el tutor académico
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de la Universidad el desarrollo de las actividades. No podra coincidir con la persona que
desempeiia las funciones de tutor académico de la Universidad.

3. El tutor académico de la Universidad sera:

a) Paralas practicas curriculares, un profesor de la Universidad, con preferencia del
propio centro universitario en el que se encuentre matriculado el estudiante y,
en todo caso, afin a la ensefianza a la que se vincula la practica. La designacion
se hard de conformidad con el procedimiento establecido en cada centro.

b) En el caso de las practicas extracurriculares, el tutor académico puede ser el
responsable de la Unidad de Practicas del Campus al que pertenezca la titulacién,
o puede ser un profesor, si las practicas requieren una cierta especificidad. En
este caso, también sera el tutor académico quien se encargue de resolver las
posibles incidencias acaecidas durante el seguimiento del desarrollo de las
practicas.

Articulo 10. Condiciones Econdmicas.

1. Las entidades colaboradoras podran abonar mensualmente al estudiante seleccionado
una cantidad econdmica en concepto de bolsa o ayuda al estudio, en cuyo caso se estara
a lo dispuesto en el Real Decreto 1493/2011, por el que se regulan los términos y las
condiciones de inclusion en el Régimen General de la Sequridad Social de las personas que
participen en programas de formacion, en desarrollo de lo previsto en la disposicion
adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacion, adecuacion y
modernizacion del sistema de la Sequridad Social y en la Ley 18/2014 de 15 de octubre, de
aprobacion de medidas urgentes para el crecimiento, la competitividad y la eficiencia.

2. La cuantia de la bolsa o ayuda al estudio se indicara en el Anexo al Convenio de
Cooperacion Educativa, en el que se especificaran las obligaciones que suponen para la
empresa segun la legislacion vigente y en ningun caso tendra consideracion de
remuneracion o ndmina por la actividad desarrollada, al no existir relacion contractual.

Articulo 11. Destinatarios de las PAE y requisitos.

1. Podran realizar PAE:

a) Los estudiantes matriculados en cualquier titulacion oficial o propia impartida
por la Universidad San Pablo-CEU, aunque se acojan a programas de movilidad
nacionales o internacionales.

b) Los estudiantes de otras universidades espafiolas o extranjeras que, en virtud de
programas de movilidad académica o de convenios establecidos entre las
mismas, se encuentren cursando estudios oficiales en la Universidad San Pablo-
CEU, a no ser que las normas que regulen el programa dispongan otra cosa y
siempre y cuando estas aparezcan reflejadas en sus acuerdos académicos.
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2. Los requisitos que deben cumplir los estudiantes difieren segin que las practicas sean
curriculares o extracurriculares.

a) Practicas curriculares: para participar en los programas de practicas curriculares, se
estard a lo dispuesto en el Plan de Estudios de cada titulacidon que, en su caso, marcara el
numero de créditos minimos superados necesarios para poder matricularse en la
asignatura vinculada a las PAE. Esta matricula es indispensable para que el estudiante
pueda realizar las prdcticas curriculares.

En este sentido, se permite a los alumnos que hayan superado el 50% de los créditos de
su titulacién, y que asi lo soliciten, adelantar la matricula de la asignatura de PAE
obligatorias mediante la formula de ampliacion de matricula (salvo carreras asistenciales
reguladas). Los pasos para la implantacion de este procedimiento serdn los siguientes:

Las Secretarias Académicas de los centros incluiran el siguiente texto en la Guia
de Matricula que cada ano se remite a los alumnos: "PAE CURRICULARES. El
alumno, con los mismos criterios que cualquier otra asignatura, deberd
matricularse de los créditos correspondientes a las practicas curriculares y
deberd acudir a la oficina de Carreras Profesionales de su campus para el
correcto desarrollo de las practicas en el marco legal establecido. Si el alumno
quiere realizar sus practicas curriculares con anterioridad al curso en el que estan
ubicadas, debera acudir a la oficina de Carreras Profesionales de su campus para
informarse y realizar posteriormente la matricula”.

Esta gestion no se computaria para el limite de créditos establecido en la
matricula.

La ampliacidn de matricula se gestionara en la Secretaria de Alumnos del Campus
correspondiente.

b) Prdcticas extracurriculares. Para participar en el programa de practicas
extracurriculares, serd necesario:

Estar matriculado en la Universidad San Pablo-CEU en la titulacidn para la que se
oferta la practica, o en la ensefianza universitaria a la que se vinculan las
competencias basicas, genéricas y/o especificas a adquirir por el estudiante en
la realizacion de la practica. La matricula debe ser del curso en el que se realizan
las PAE.

Haber superado el 50% de los créditos necesarios para obtener el titulo cuyas
ensefianzas estuviere cursando. En el caso de titulos de un curso de duracion, se
requiere, al menos, estar matriculado en el mismo, salvo lo dispuesto en el
apartado anterior.

No mantener ninguna relacién contractual con la empresa, institucion o entidad
publica o privada o la propia Universidad en la que se van a realizar las PAE.
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Articulo 12. Requisitos de las entidades colaboradoras.

Para participar en el programa de PAE de la Universidad San Pablo-CEU, la entidad
colaboradora debera cumplir, al menos, los siguientes requisitos:

- Estar debidamente constituida.
- Disponer de los medios e instalaciones adecuados para el desarrollo de las PAE.
- Disponer de personal cualificado para la supervision de las PAE.

Articulo 13. Convenios de Cooperacion Educativa y Anexos Especificos.

1. La realizacion de las PAE exigira la suscripcion de un Convenio de Cooperacion Educativa
entre la Universidad, o sus centros propios y adscritos, y las entidades, empresas,
organizaciones sociales y sindicales o la Administracidon, que recogerad el proyecto
formativo que desarrollan dichas practicas y las condiciones en las que se implementar3,
tal y como se prevé en el articulo 7 del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que
se regulan las prdcticas académicas externas de los estudiantes universitarios.

2. A estos efectos, la Universidad dispone de un Modelo de Convenio de Cooperacion
Educativa para su aplicacion con caracter general adaptado a la normativa vigente en
materia de PAE. Dicho modelo serd el documento que formalice la colaboracién en
materia de PAE e incluye, entre otros, los siguientes aspectos: destinatarios, duracion,
objetivo, procedimiento de gestidn, requisitos, obligaciones y prestaciones, condiciones
de revocacion, seguros, obligaciones de cotizacién, derechos de imagen corporativa y de
propiedad industrial e intelectual, duracidn y vigencia, proteccion de datos y cuestiones
litigiosas.

3. La Universidad, las entidades colaboradoras y los estudiantes seleccionados deberan
expresar su aceptacién y compromiso de realizacion de las PAE, suscribiendo el oportuno
Anexo especifico en el plazo que se indique, y siempre con anterioridad a la fecha de inicio
de las practicas. En el referido Anexo se haran constar los siguientes datos: modalidad
(curriculares o extracurriculares), fecha de inicio y fecha de fin, horario, Proyecto
Formativo, nombre del Tutor en la Empresa, nombre del Tutor Académico, Proteccién de
datos, entre otros, y deberd ser validado por el alumno, por el representante de la entidad
colaboradora y por el Decano de la Facultad/Director del centro.

4. Los gestores de practicas, en coordinacion con los tutores académicos de practicas,
deberdn conocer y comprobar el nimero exacto de horas de practicas curriculares de la
titulacién que curse el alumno para fijar ese dato en el Anexo correspondiente. A partir
de esas horas, si las practicas continlan se deberd hacer un nuevo Anexo de caracter
extracurricular por un maximo de 900 horas. El objetivo de este Anexo es que la empresa
pueda bonificar la cotizacidn a la Seguridad Social del periodo curricular, a lo que tiene
derecho segun la normativa vigente.

5. En el caso de los alumnos que cursen dobles titulaciones, los Anexos se realizardn
8
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vinculados a la titulacién individual con la que esté relacionado el proyecto formativo de
cada practica.

6. En ningun caso los alumnos podran incorporarse a la realizacién de las PAE sin
comunicarlo previamente a la Unidad de Practicas de su Campus y sin la firma previa del
Convenio Marco de Cooperacién Educativa y su correspondiente Anexo con la entidad
colaboradora. En el supuesto de que el alumno se incorporase a las practicas sin Convenio
Marco firmado o sin Anexo, el periodo de practicas realizado en dichas circunstancias no
computara como practicas curriculares o extracurriculares.

Articulo 14. Proteccion de Datos.

La firma del Convenio de Cooperacion Educativa de PAE y su Anexo implica la aceptacion
del contenido de este Reglamento y la autorizacion para que los datos personales del
estudiante y los contactos de la entidad colaboradora sean utilizados e incorporados en
los ficheros de la Universidad San Pablo-CEU y la entidad gestora de la plataforma
institucional dispuesta por la Universidad, con el fin de la correcta gestiéon de las practicas
y de la realizacidon de seguimientos, tanto de acceso al mercado laboral como de su
insercion en el mismo del estudiante. Todo lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE, asi como en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

Articulo 15. Propiedad Industrial e Intelectual.

Los derechos de propiedad industrial registrables que se puedan derivar de los resultados
de la practica llevada a cabo por el estudiante corresponderan a la entidad colaboradora.

En lo referente a la propiedad intelectual, y de acuerdo a la Ley 2/2019, de 1 de marzo,
por la que se modifica el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, aprobado por
el Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, se respetara siempre el reconocimiento
de la autoria del trabajo por el estudiante.

Articulo 16. Derechos y obligaciones de la Universidad.

1. La Universidad se reserva el derecho a rescindir el convenio con las entidades
colaboradoras si considerase que las mismas lo incumplen y siempre después de haber
arbitrado mecanismos previos para evitarlo.

2. Son obligaciones de la Universidad por razon de las PAE:
- Asignar al estudiante un tutor académico.

- Mantenerlo en el régimen del Seguro Escolar y suscribir adicionalmente un
9
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seguro de accidentes y responsabilidad civil.

- Respetar los aspectos confidenciales de la actividad desarrollada por el
estudiante en la entidad colaboradora.

- En el caso que proceda, otorgar, tras recibir el informe del tutor de la entidad
colaboradora, la pertinente calificacion de las PAE, que se hara constar en el
expediente académico del estudiante.

- Emitir un documento acreditativo a la entidad colaboradora y/o al tutor de la
misma que lo soliciten, por la colaboracion prestada en el programa de Practicas.

Articulo 17. Derechos y obligaciones de las entidades colaboradoras.

1. Son derechos de las entidades colaboradoras:

- Elreconocimiento efectivo por la Universidad de su labor mediante documento
acreditativo expedido al efecto.

- El respeto a la confidencialidad de sus datos tratados en el transcurso de la
practica.

- Que el desarrollo de la practica no interfiera con el normal desenvolvimiento de
las tareas propias de la entidad colaboradora.

- Interrumpir la realizacidn de las PAE si el estudiante incumple sus deberes, previa

comunicacion al tutor académico.

2. Son obligaciones de las entidades colaboradoras.

- Acoger al estudiante y organizar sus actividades con arreglo a lo establecido en
el Proyecto Formativo.

- Supervisar, orientar y controlar el desarrollo de las practicas, y prestar ayuda al
estudiante en la resolucién de las cuestiones de caracter profesional que pueda
necesitar en el desempefo de la actividad que realiza.

- Informar al alumno de la organizacion y funcionamiento de la entidad y de la
normativa de interés, especialmente la relativa a la seguridad y riesgos laborales.

- Procurar el correcto desarrollo y seguimiento de las actividades académicas del
estudiante.

- Realizar y remitir al tutor académico de la Universidad el Informe Final y, en su
caso, el de seguimiento intermedio, segin modelos facilitados por Ia
Universidad.

- Ensucaso, hacer efectivo el pago de la bolsa o ayuda al estudio.

- Cumplir con las obligaciones tributarias y de Seguridad Social previstas en la
normativa vigente y que resulten de aplicacion.
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Cumplir, en lo relativo a los datos personales del estudiante, con las obligaciones
establecidas en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE, asi como en la Ley Orgdnica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Articulo 18. Derechos y obligaciones de los estudiantes.

1. Los estudiantes tienen derecho:

A la tutela, durante el periodo de duracién de la correspondiente practica, por
un tutor académico de la Universidad y un tutor en la entidad colaboradora.

A la evaluacién de las practicas de acuerdo con los criterios establecidos por la
Universidad.

A la obtencién de un informe por parte de la entidad colaboradora en el que se
indique que ha realizado las practicas, con mencidn expresa de la actividad
desarrollada, su duraciény, en su caso, su rendimiento.

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

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

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

A cumplir con su actividad académica, formativa y de representacién vy
participacién en la Universidad, previa comunicacién con antelacion suficiente a
la entidad colaboradora.

En el caso de estudiantes con necesidades educativas especiales, tendran
derecho a disponer de los recursos necesarios para el acceso a la tutela, a la
informacidn, a la evaluacion y al propio desempeno de las practicas en igualdad
de condiciones. Asimismo, se respetara su derecho a conciliar la realizacién de
las practicas con aquellas actividades y circunstancias personales derivadas o
conectadas con su situacion.

Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los
correspondientes Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por la
Universidad San Pablo-CEU y la entidad colaboradora.

2. Son obligaciones de los estudiantes:

Incorporarse a la entidad colaboradora en la fecha acordada
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- Cumplir el horario previsto y respetar sus normas de funcionamiento, seguridad
y prevencion de riesgos laborales.

- Cumplir el proyecto formativo siguiendo las indicaciones de los tutores.

- Guardar confidencialidad en relacién con la informacién interna de la entidad
colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus actividades durante su
estancia y una vez finalizada esta, asi como mostrar una actitud respetuosa hacia
la politica de la entidad.

- Conocer y cumplir el Cédigo de Conducta de la Fundacién Universitaria San
Pablo-CEU aprobado por su Patronato el 12 de junio de 2020.

- A la conclusién de las PAE, elaborar y entregar al tutor académico de la
Universidad una Memoria Final, segun el modelo facilitado por esta.

3. Asimismo, los estudiantes asumen los siguientes compromisos adicionales:

— El alumno que, una vez haya aceptado unas practicas curriculares, decida
abandonarlas sin justificacion antes de que finalice el tiempo indicado en el
Anexo, suspendera la asignatura en convocatoria ordinaria y debera volver a
iniciar todos los tramites para realizar unas nuevas practicas antes de que finalice
el curso académico en el que esta matriculado.

— Unaveziniciadas unas PAE, curriculares o extracurriculares, el estudiante debera
abandonar todo proceso de seleccién en el que estuviera en curso, no pudiendo
en ningun caso solicitar otras nuevas, debiendo completar el periodo de tiempo
indicado en el Anexo al que dio su conformidad.

— Si el estudiante abandona la practica extracurricular antes de haber completado
el periodo de tiempo indicado en el Anexo regulador de las PAE sin causa
justificada, no podra solicitar otra practica extracurricular ante el departamento
de Carreras Profesionales de la Universidad San Pablo-CEU.

— Si durante la realizacién de las practicas curriculares, por deficiencias en su
trabajo o en su comportamiento, el alumno es invitado a dejar la entidad, la
calificacion de dichas practicas sera suspenso en la convocatoria ordinaria. El
alumno debera comenzar el proceso de busqueda de nuevo para realizar otras
practicas en convocatoria extraordinaria.

Articulo 19. Derechos y obligaciones de los tutores académicos.

1. Los tutores académicos tienen derecho:

- Al reconocimiento efectivo, y en su caso certificacidon, de su actividad académica
en los términos que establece la Universidad San Pablo-CEU.

- Aserinformado acerca de la normativa que regula las PAE, asi como del Proyecto
Formativo y de las condiciones bajo las que se desarrollara la estancia del
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estudiante a tutelar.

A tener acceso a la entidad colaboradora para el cumplimiento de los fines
propios de su funcién.

A la formacién necesaria para su buen desempefio como tutor académico.

2. Son obligaciones de los tutores académicos.

Velar por el normal desarrollo del Proyecto Formativo, garantizando la
compatibilidad del horario de realizacion de las PAE con las obligaciones
académicas, formativas y de representacion y participacidon del estudiante.

Hacer un seguimiento efectivo de las practicas, coordinandose para ello con el
tutor de la entidad colaboradora y vistos, en su caso, los informes de
seguimiento.

En las practicas curriculares, llevar a cabo el proceso evaluador de la asignatura
de practicas del estudiante tutelado.

Informar al érgano responsable de las PAE en la Universidad de las posibles
incidencias surgidas.

Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuada disposicion de los recursos de
apoyo necesarios para asegurar que los estudiantes con necesidades educativas
especiales realicen sus practicas en condiciones de igualdad de oportunidades,
no discriminacion y accesibilidad universal.

Proponer la rescision de las PAE, previa presentacién por escrito de una
justificacion razonada al responsable del centro.

Apoyar la captacién de entidades colaboradoras para la realizacion de las
practicas curriculares.

Articulo 20. Derechos y obligaciones de los tutores de la entidad.

1. Los tutores de la entidad tienen derecho:

Al reconocimiento de su actividad colaboradora.

A ser informados acerca de la normativa que regula las PAE, asi como del
Proyecto Formativo y de las condiciones de su desarrollo.

A tener acceso a la Universidad para obtener la informacion y el apoyo
necesarios para el cumplimiento de los fines propios de su funcién.

2. Son obligaciones de los tutores de la entidad:

Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo
establecido en el Proyecto Formativo.
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- Supervisar sus actividades, orientar y controlar el desarrollo de la practica con
una relacién basada en el respeto mutuo y el compromiso con el aprendizaje.

- Informar al estudiante de la organizacion y funcionamiento de la entidad y de la
normativa de interés, especialmente la relativa a la seguridad y riesgos laborales.

- Coordinar con el tutor académico de la Universidad el desarrollo de las
actividades establecidas en el Anexo al Convenio de Cooperacién Educativa,
incluyendo aquellas modificaciones del plan formativo que puedan ser
necesarias para el normal desarrollo de la practica, asi como la comunicacion y
resolucién de posibles incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de la
misma y el control de permisos para la realizacién de examenes.

- Emitir el informe y encuesta final de las PAE para cada estudiante, segin modelos
facilitados por la Universidad.

- Proporcionar la formacion complementaria que precise el estudiante para la
realizacion de las practicas.

- Proporcionar al estudiante los medios materiales indispensables para el
desarrollo de la practica.

- Facilitar al tutor académico de la Universidad el acceso a la entidad para el
cumplimiento de los fines propios de su funcién.

- Prestar ayuda y asistencia al estudiante, durante su estancia en la entidad, para
la resolucion de aquellas cuestiones de caracter profesional que pueda necesitar
en el desempefio de las actividades que realiza en la misma.

Articulo 21. Procedimiento de gestion de las PAE.

1. El Departamento de Carreras Profesionales de la Universidad San Pablo-CEU se
encargara de la gestion de las PAE, a través de las Unidades de Practicas de cada Campus.

2. El Departamento de Carreras Profesionales, a través de las Unidades de Practicas de
cada Campus, desarrolla las siguientes funciones:

— Buscar PAE para los alumnos, salvo en las titulaciones asistenciales y reguladas.

— En el caso de los Masteres, el acompanamiento en la busqueda de PAE se llevara
a cabo de forma coordinada entre el Director/Coordinador del Master (que
poseen el expertise del mercado) y el Career Advisor asignado a ese titulo (quien
realizard el seguimiento del estudiante).

— Gestionar los tramites administrativos asociados a la realizacidon de las mismas.
(como la firma del Convenio Marco de Cooperacién Educativa y el Anexo del
alumno).

— Apoyar a los tutores, tanto académicos como de las entidades, en el seguimiento
14
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y tutela de las PAE.
— Resolver las cuestiones que puedan surgir durante en el desarrollo de las PAE.

— A su vez, los Career Advisors, que también forman parte del Departamento de
Carreras Profesionales, se encargan de orientar e informar al alumno de las
diferentes salidas profesionales que les ofrece la titulacion que ha cursado,
organizando para ello seminarios, jornadas, y otras actividades relacionadas con
la empresa y el mercado de trabajo.

3. La gestién de las PAE estd descrita y regulada en el Procedimiento P-20 del SIGC de la
Universidad San Pablo-CEU, elaborado por la Direccién de Carreras Profesionales. Para el
desarrollo del procedimiento descrito en el P-20, se ha disefiado y creado un Portal de
Gestion de PAE (en adelante, PGP), cuya utilizacién es obligatoria en todos los centros de
la Universidad San Pablo-CEU.

4. El PGP es el unico soporte valido para gestionar, contabilizar y evidenciar la labor que
la Universidad San Pablo-CEU desarrolla en materia de PAE. Carreras Profesionales no
serd responsable de las eventualidades ocurridas en unas practicas realizadas al margen
de este procedimiento. En tal caso, la responsabilidad recaera en el centro o persona que
las haya autorizado sin conocimiento de Carreras Profesionales.

5. El procedimiento de gestion de las PAE se adaptara a las siguientes directrices:

- Los alumnos pueden solicitar aquellas ofertas que se adapten a su perfil y que
estén publicadas en el Portal de Gestion de Practicas (en adelante, PGP)

- La entidad colaboradora recibird un e-mail del PGP con el CV de cada candidato,
el cual, ademas de haberse inscrito en la oferta, cuenta con el visto bueno del
Técnico de Carreras Profesionales. Si la entidad colaboradora estd interesada en
el estudiante, convocara a este para una entrevista personal.

- Si el estudiante resulta seleccionado por la entidad, esta solicitard a la Unidad de
Practicas la elaboracién del Anexo con las condiciones concretas de la practica
(datos del alumno, fecha de inicio y finalizacidn, posible remuneracion, etc.)

- Firmardn el Anexo por triplicado, el estudiante, el representante legal de la
entidad, empresa o institucidn, o persona en quien delegue, y el Decano de la
Facultad/Director del centro.

6. Tratandose de practicas curriculares de titulaciones asistenciales y reguladas, cada
centro de la Universidad San Pablo-CEU determinara el procedimiento de solicitud,
seleccion y adjudicacién de las practicas curriculares, con arreglo a criterios objetivos
previamente determinados, garantizando, en todo caso, los principios de transparencia,
mérito, publicidad e igualdad de oportunidades y, en todo caso, de acuerdo con el
programa de las PAE de cada titulacion.
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La asignacion de plazas de practicas curriculares se realizard por parte de los
Coordinadores de Practicas de cada titulacion y se hara por criterios estrictamente
académicos. Al estudiante que rechace, abandone o no se incorpore a la practica asignada
le seran aplicables los criterios de evaluacion previstos por cada centro.

El centro se reserva la facultad de revocar para un estudiante, asi como para la entidad
colaboradora, la participacion en el programa de practicas curriculares del centro por
incumplimiento de lo establecido en este Reglamento, inadecuacidon pedagdgica de las
practicas formativas o vulneracion de las normas que en relacidén con la realizacién de
tareas programadas estén vigentes en cada caso. A estos efectos, el centro podra elevar
al Vicerrectorado de Estudiantes y Vida Universitaria la rescision del Convenio de
Cooperacion Educativa con una entidad colaboradora, lo que conllevara la pérdida de la
condicion de entidad acreditada para el programa de PAE de la Universidad. Para ello se
deberd emitir un informe motivado por el Decano o Director del centro. La operativa se
encuentra reflejada en el Procedimiento de Gestion de PAE de cada centro de la
Universidad San Pablo-CEU.

Toda la informacién queda registrada en el PGP y el Departamento de Carreras
Profesionales la tendra en cuenta para la revisiéon y mejora de todo el proceso.

El estudiante que rechace abandone o no se incorpore a la practica asignada, sin causa
justificada segun criterio de la Universidad, podra ser excluido del programa de practicas.

La Universidad se reserva la facultad de revocar para un estudiante, asi como para la
entidad colaboradora, la participacion en el programa de practicas por incumplimiento de
lo establecido en esta normativa, inadecuacion pedagdgica de las practicas formativas o
vulneracién de las normas que en relacion con la realizacion de tareas programadas estén
vigentes en cada caso.

Articulo 22. Adaptaciones por necesidades educativas especiales.

En el caso de alumnos con necesidades educativas especiales, las adaptaciones que
resulten necesarias seran dictadas y gestionadas por la Unidad para la Igualdad y por el
Servicio de Atencion a Estudiantes con necesidades especiales de la Universidad San
Pablo-CEU, de conformidad con lo establecido en los Protocolos especiales recogidos en
el Reglamento de estudiantes de la Universidad San Pablo-CEU.

Articulo 23. Coordinacidn y seguimiento de las PAE.

1. La Universidad San Pablo-CEU cuenta con el Portal de Gestion de PAE (PGP), a través
del cual se lleva a cabo la gestidon de las PAE, tanto curriculares como extracurriculares:
publicacion de las ofertas, generacion de los convenios, solicitud de los alumnos,
seguimiento de los alumnos en PAE, coordinacién-comunicacién tutor académico y tutor
empresa, informes finales de tutores académicos y los de las empresas, memoria de
alumno, encuestas de satisfaccion a los distintos colectivos, etc.
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2. Asimismo, el PGP desarrolla la labor de seguimiento y tutela de los alumnos en un
entorno digital, lo que facilita el contacto entre el tutor y el estudiante, asi como entre el
tutor académico y el tutor de la entidad colaboradora.

3. A estos efectos, los alumnos que realizan practicas curriculares deberan enviar al tutor
académico a través del PGP seguimientos periddicos, consistentes en informes breves en
los que el alumno describe las tareas desempenadas y que quedaran registrados en el
apartado “Seguimiento”.

4. El alumno tiene obligacién de informar a su tutor académico de cualquier
incumplimiento por parte de la entidad en las tareas asignadas, asi como en las
condiciones pactadas en su Anexo. En el caso de que las funciones asignadas no
coincidieran con lo pactado en el Anexo especifico ni con el objetivo de las PAE, el tutor
académico debera intentar reconducir la situacion vy, llegado el caso, recomendar la
interrupcion de las Practicas.

5. Si, eventualmente, se produjera cualquier tipo de conflicto entre el estudiante y la
entidad, el tutor académico serd el responsable de intermediar en nombre de la
Universidad San Pablo-CEU para solucionar el problema. Si la situacion fuera irresoluble,
deberd coordinarse con el Responsable de la Unidad de Carreras Profesionales de su
Campus y, en ultima instancia, con la Direccion de Carreras Profesionales, para adoptar
una solucion.

Articulo 24. Informe y encuesta del tutor de la entidad colaboradora.

1. Concluidas las Practicas y en el plazo maximo que establezca la Universidad, el tutor de
la entidad colaboradora realizara y remitira al tutor académico de la Universidad a través
del PGP:

- UnInforme Final, conforme al modelo normalizado establecido por la Universidad,
valorando la actividad del estudiante durante la practica.

- Una Encuesta de Satisfaccion, conforme al modelo normalizado establecido por la
Universidad.

2. La Universidad podra solicitar la realizacion de un informe y encuesta intermedios en
caso de necesidad.

Articulo 24. Memoria y encuesta de las PAE del estudiante.

1. A la conclusion de las Practicas y en el plazo maximo que establezca la Universidad, el
estudiante realizard y remitird al tutor académico de la Universidad a través del PGP:

- Una Memoria Final de Practicas, conforme al modelo normalizado establecido por
la Universidad.
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- Una Encuesta de Satisfaccion, conforme al modelo normalizado establecido por la
Universidad.

2. La Universidad podra solicitar la realizacion de una memoria y encuesta intermedias en
caso de necesidad.

Articulo 25. Evaluacion de las PAE curriculares.

1. Las Practicas curriculares serdn evaluadas por el tutor académico de la Universidad
basandose en el seguimiento llevado a cabo, el informe del tutor de la entidad
colaboradora y la memoria final del estudiante, atendiendo en todo caso a la ponderacién
de los Sistemas de Evaluacién correspondientes.

2. La firma del acta de calificacion oficial le corresponde al Coordinador de Practicas
curriculares designado por el centro, de acuerdo con el sistema de calificaciones oficial.

3. El régimen de convocatorias sera el previsto con caracter general en la normativa de
evaluacion, si bien la convocatoria extraordinaria estara condicionada al calendario
académico y a las particularidades de las practicas curriculares de cada Plan de Estudios.

Articulo 26. Reconocimiento académico de las PAE.

1. En funcién de lo establecido en el articulo 10 del Real Decreto 822/2021, de 28 de
septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad, la experiencia profesional acreditada
puede ser reconocida en forma de créditos para la obtencidén de un titulo oficial. Esta
opcién podra darse cuando esa experiencia se muestre estrechamente relacionada con
los conocimientos, competencias y habilidades propias del titulo universitario oficial. De
igual modo, podran ser reconocidos los créditos superados y cursados en estudios
universitarios propios de las universidades o de otros estudios superiores oficiales.

2. El volumen de créditos reconocibles a partir de la experiencia profesional o laboral o
aquellos procedentes de estudios universitarios no oficiales (propios o de formacion
permanente) no podrd superar, globalmente, el 15 por ciento del total de créditos que
configuran el Plan de Estudios del titulo que se pretende obtener. Estos créditos
reconocidos no contaran con calificacion numérica y, por lo tanto, no podran utilizarse en
el momento de baremar el expediente del estudiante.

3. Para el reconocimiento en forma de créditos de la experiencia profesional se requiere
solicitud formalizada por el alumno, fotocopia del contrato de trabajo y documento
acreditativo de las funciones y tareas desempefiadas en la empresa. El Coordinador de la
Titulacion que cursa el alumno solicitante serd el encargado de llevar a cabo el
reconocimiento en aquellos casos en que proceda.

4. Asimismo, el alumno interesado podra solicitar el reconocimiento de practicas
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curriculares, si en otro titulo de Grado realizé Practicas de ese tipo y desea que le sean
reconocidas. A estos efectos, entregard al correspondiente Coordinador de Practicas
curriculares, el “documento acreditativo de las PAE”, siguiendo el P13- Reconocimiento y
Transferencia de Créditos de la Universidad. El reconocimiento otorgado podra ser
parcial, en funcidn de los ECTS de las PAE y de la compatibilidad entre las competencias
adquiridas en aquel titulo y las competencias a adquirir en el titulo en que se encuentra
matriculado.

5. En el caso de que el alumno hubiese realizado practicas extracurriculares, se hardn
constar en el Suplemento Europeo al Titulo.

Articulo 27. Sistema de Garantia de Calidad de las PAE.

1. Las PAE de la Universidad San Pablo-CEU estan sometidas al Sistema de Garantia
Interno de Calidad de la Universidad. A estos efectos, el Departamento de Carreras
Profesionales y las Comisiones de Garantia de Calidad de los Centros velaran por el
cumplimiento del Sistema de Garantia Interno de Calidad, con el apoyo de la Unidad de
Estadistica y Calidad.

2. La calidad de las PAE realizadas sera evaluada mediante encuestas de satisfaccién por
parte de los estudiantes, tutores y entidades colaboradoras que hayan participado en los
Programas de PAE. Dichas encuestas son generadas por la PGP y se realizaran por un
procedimiento informatizado.

3. La deteccidn de fortalezas y debilidades del funcionamiento de las PAE, asi como las
acciones de mejora, se determinardn al término de cada curso académico, de acuerdo
con la informacion obtenida de dichas encuestas de satisfaccién. Carreras Profesionales,
en colaboracién con la Unidad de Estadistica y Calidad de la Universidad San Pablo-CEU,
sera el érgano encargado de recopilar y analizar el resultado de las encuestas de calidad,
asi como del disefio de las acciones de mejora.

4. Los procedimientos para garantizar la calidad de las PAE que realizan los estudiantes se
encuentran descritos en los procedimientos establecidos por la Universidad para tal fin.

Disposicién adicional Unica. Interpretacion.

Corresponde al Consejo de Gobierno de la Universidad la interpretacion del presente
Reglamento.

Disposicion derogatoria tinica. Derogacidon normativa.

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a lo
establecido en el presente Reglamento.
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Disposicion final Unica. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
Patronato de la Universidad San Pablo-CEU.
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