o Reglamento de Organizacion del Préacticum de la Facultad de Humanidades y
Ciencias de la Comunicacion

REGLAMENTO DE ORGANIZACION DEL PRACTICUM DE LA FACULTAD
DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION

(Aprobado por el Consejo de Gobierno del 19 de diciembre de 2018 y
modificado por el Consejo de Gobierno del 24 de mayo de 2023)

ARTICULO 1. NATURALEZA Y OBJETIVO GENERAL

1. Las practicas académicas externas previstas en los planes de estudios de
la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Comunicacion de la
Universidad CEU - Cardenal Herrera, son de naturaleza formativa y

académica.

2. Su objetivo general es permitir a los alumnos aplicar y complementar los
conocimientos adquiridos en su formacion académica, favoreciendo la
adquisicidon de competencias que les preparen para el ejercicio de
actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su

capacidad de emprendimiento.

ARTICULO 2. FINES DE LAS PRACTICAS.

Con la realizacién de las practicas académicas externas se pretenden alcanzar

los siguientes fines:

1. Contribuir a la formacion integral de los estudiantes complementando su

aprendizaje tedrico y practico.

2. 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.

3. Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodoldgicas,

personales y participativas.

4. Obtener una experiencia practica que facilite la insercion en el mercado

de trabajo y mejore su empleabilidad futura.
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5. Favorecer los valores de la innovacion, la creatividad y el

emprendimiento.

ARTICULO 3. COMPETENCIAS A LOGRAR POR LOS ESTUDIANTES

Con la realizacion de las practicas externas en las titulaciones de Comunicacion y
de acuerdo con las memorias verificadas, el alumno tratara de adquirir las

siguientes competencias:
1. Titulaciones de Comunicacion:

a) Expresarse correctamente en espafiol a nivel oral y escrito y ser capaz
de comunicar en el lenguaje propio de cada uno de los medios de
comunicacién y publicitarios, la informacion, ideas, problemas y
soluciones que se precisen. A la vez, desenvolverse con soltura y

eficacia en inglés.

b) Aplicar los conocimientos adquiridos en las distintas ensefianzas de la
titulacion a la resolucion de problemas en el mundo de la comunicaciéon
y la Publicidad y Relaciones Publicas y adquirir un espiritu
emprendedor para la culminacién de proyectos de forma autonoma,
profesional y cualificada adquiriendo la capacidad para acertar al elegir

en situaciones de incertidumbre y asumiendo responsabilidades.

c) Ser capaz de idear, planificar y ejecutar proyectos y tareas informativas
y publicitarias y de localizar y gestionar fuentes, documentacién y

contenidos especializados.

d) Adquirir la competencia de la comprension y analisis de proposiciones
complejas y el sentido critico, en el contexto en el que se presentan y
ser capaz de reunir e interpretar datos relevantes para elaborar sus

propias argumentaciones

e) Conocer los fundamentos historicos, filosoficos, sociales, politicos y
culturales de la Comunicacién Social y publicitaria y los métodos y
perspectivas de las diferentes ramas de investigacion de la

comunicacion social.

f) Capacidad de adaptacion a los cambios tecnoldgicos, empresariales u
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organigramas laborales.

g) Capacidad de trabajo en equipo y de comunicacidén de las propias
ideas mediante la creacion de un ambiente propicio, asi como
capacidad para integrarse en un proyecto comun destinado a la

obtencién deresultados.

h) Capacidad para asumir riesgos expresivos y tematicos en el marco de
las disponibilidades y plazos de la produccion de la comunicacion y la
publicidad aplicando soluciones y puntos de vista personales en el

desarrollo de los proyectos.

i) Competencia para la autoevaluacion critica de resultados: valoracion
de la importancia de corregir y ajustar constantemente los errores

cometidos en los procesos creativos u organizativos.

j) Habilidad para la organizacién de las tareas, realizandolas de manera
ordenada adoptando con logica las decisiones prioritarias en los

diferentes procesos de comunicacion.

k) Respeto solidario por las diferentes personas y pueblos del planeta y
asumir los valores esenciales en el ejercicio de la comunicacion y la
publicidad acercandose de manera rigurosa a la sociedad y la cultura
actuales tomando conciencia de la funcion social de la comunicacion
segun la formulan los principios generales del Derecho, la Declaracion
universal de derechos humanos y la Doctrina Social de la Iglesia,
orientandose por los valores de la calidad, excelencia y sacrificio

personal.

2. En el caso de las titulaciones de Educacion (Grados de Educacion Infantil,
Educaciéon Primaria y Master Universitario en Formacién del Profesorado de
Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion Profesional y
Ensefianzas de ldiomas), el alumno tratara de adquirir las siguientes

competencias:
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a) Adquirir un conocimiento practico del aula y de la gestion de esta;
atendiendo de modo eficaz a la planificacion, la docencia y la evaluacion

de las distintas areas o materias.

b) Acreditar un buen dominio de la expresion oral y escrita en la practica

docente.

c) Conocer y aplicar los procesos de interaccion y comunicacion en el aula,
asi como dominar las destrezas y habilidades sociales necesarias para

fomentar un clima que facilite el aprendizaje y la convivencia.

d) Controlar y hacer el seguimiento del proceso educativo y, en particular,
de ensefianza y aprendizaje mediante el dominio de técnicas y

estrategias necesarias.
e) Relacionar teoria y practica con la realidad del aula y del centro.

f) Participar en la actividad docente y aprender a saber hacer, actuando y

reflexionando desde la practica.

g) Participar en las propuestas de mejora en los distintos ambitos de

actuacién que se puedan establecer en un centro.

h) Regular los procesos de interaccidén y comunicacion en grupos de
estudiantes segun las peculiaridades propias de las edades de cada

etapa.

i) Conocer formas de colaboracion con los distintos sectores de la

comunidad educativa y del entorno social.

j) En especialidades de Formacion Profesional: Conocer la tipologia

empresarial correspondiente.

ARTICULO 4. MODALIDADES DE PRACTICAS ACADEMICAS
Las practicas académicas podran ser curriculares o extracurriculares.

1. Las practicas curriculares se configuran como actividades académicas
integrantes del Plan de Estudios de que se trate y corresponden a 6
créditos ECTS en las titulaciones de Comunicacion y 44 ECTS en los

Grados de Educacion.
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Las practicas extracurriculares también denominadas Practicas
Voluntarias, son aquellas que los estudiantes realizan con caracter
voluntario durante su periodo de formacion y que, aun teniendo los
mismos fines que las practicas curriculares, no forman parte del
correspondiente Plan de Estudios. No obstante, con caracter general, los
estudiantes de las titulaciones de Comunicacion podran solicitar el
reconocimiento de 6 créditos ECTS por la realizaciéon de practicas
voluntarias, como practicas curriculares en los términos previstos en el

presente Reglamento.

Para el desarrollo y gestion de cualquier otra tipologia de practicas se
atendera a lo establecido en la Normativa Marco de la Universidad CEU
Cardenal Herrera para Practicas académicas externas de los estudiantes

universitarios.

ARTICULO 5. NATURALEZA DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

1.

2

En las titulaciones de Comunicacion de la Universidad CEU - Cardenal
Herrera, las Practicas Curriculares tienen la consideraciéon de materia
Optativa a elegir en el cuarto curso de grado de entre el resto de las

materias optativas previstas en la memoria del Titulo.

Si el alumno escoge otra optativa que no sea las Practicas en Empresa
quedara exento de la realizacidn de las mismas sin perjuicio de que pueda
realizar practicas voluntarias que le seran reconocidas en el Suplemento

Europeo al Titulo.

En las titulaciones de Educacién las Practicas Curriculares (1 y Il) tienen la

consideracion de obligatorias.

ARTICULO 6. MATRICULA DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

Cuando el alumno formalice la matricula del cuarto curso de grado, podra
optar por matricularse de cualquiera de las optativas previstas en la

memoria del titulo y entre ellas las practicas externas.

Una vez matriculado en la optativa de “Practicas en empresa”, el alumno
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asume la regulacién prevista de las mismas en el presente reglamento.

Para matricularse en las practicas curriculares los estudiantes no deben
mantener ninguna relacion contractual con la empresa, institucion o
entidad publica o privada, salvo autorizacion con arreglo a la normativa

interna de la Universidad CEU - Cardenal Herrera.

ARTICULO 7. CONDICIONES ACADEMICAS Y PROYECTO FORMATIVO

1.

Las practicas en Empresa como materia optativa de cuarto de grado en
las titulaciones de Comunicacion tendran el mismo régimen académico a

todos los efectos que el resto de materias del Plan de Estudios.

El proyecto formativo de las practicas de cada titulacion sera recogido en
la correspondiente guia docente preparada por el coordinador de practicas
para cada curso escolar. En dicho proyecto formativo se incluiran los
objetivos y competencias a lograr por el estudiante, asi como las
actividades y contenido propio de las practicas y los criterios de
evaluacion. Asimismo, los contenidos de la practica se definiran de forma
que aseguren la relacion directa de las competencias a adquirir con los

estudios cursados.

ARTICULO 8. ASIGNACION DE CENTROS DE PRACTICAS

1. Las personas responsables de la Coordinacion de Practicas de la titulacion

publicaran las distintas ofertas de practicas en el Portal de Practicas, bajo la

modalidad de “Curricular”.

2. Los alumnos deberan acceder regularmente a dicho portal para inscribirse

a las distintas ofertas.

3. Preferentemente, en las practicas curriculares, los centros de practicas

estaran radicados en la misma provincia que la correspondiente sede de la

Universidad.

4. La oferta de practicas externas debera contener, en la medida de lo posible,

los siguientes datos:
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a) Nombre o razon social de la entidad colaboradora donde se realizara

la practica.
b) Centro, localidad y direccion donde tendran lugar.

c) Fechas de comienzo y fin de las practicas, asi como su duracién en

horas.
d) Numero de horas diarias de dedicacion o jornada y horarioasignado.

e) Proyecto formativo, actividades y competencias a desarrollar.

5. El Coordinador de Practicum enviara a las entidades, segun el numero de
plazas, el curriculum vitae de los alumnos inscritos, teniendo en cuenta lo

siguiente:
a) Adecuacion del perfil del alumno a la plaza ofertada.
b) Preferencias presentadas por el propio alumno.

c) Expediente académico.

6. La asignacion de plazas y de tutor se realizara a través del Portal de
Practicas, mediante la formalizacién del respectivo Anexo al Convenio de
Practicas. La asignacion de centros es firme, de modo que el alumno queda
obligado a realizar las practicas en ese centro. No aceptar la opcidén de
Practicum que le haya correspondido, supondra un “No presentado” en las
respectivas actas y el alumno debera matricularse de nuevo el curso siguiente.
Junto a la asignacion de plazas se le asignara al alumno un tutor en el centro

de practicas y un tutor en la Universidad.

7. En la organizacién y desarrollo de las practicas se procurara que la
realizacion de las mismas conlleve el menor sobreesfuerzo econémico para

los estudiantes.

8. La Facultad de Humanidades otorgara prioridad a los estudiantes que
realizan practicas curriculares frente a los que solicitan practicas

extracurriculares. Asimismo, se otorgara prioridad en la eleccion y en la
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adjudicacién de practicas a los estudiantes con discapacidad, con objeto de

que puedan optar a empresas en las que estén aseguradas todas las medidas

de accesibilidad universal, incluidas las referidas al transporte para su traslado

y acceso a las mismas.

9. Antes de que el alumno inicie las practicas, la entidad colaboradora y la

Universidad deberan validar el Anexo de Practicas como documento

acreditativo de su estancia de practicas en la empresa.

ARTICULO 9. TEMPORALIZACION DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

1.

A tenor de la memoria de la titulacién, las practicas curriculares constan
de 6 créditos ECTS en todas las titulaciones de Comunicacion de la
Universidad CEU - Cardenal Herrera. A efectos practicos, el alumno
debera realizar 180 horas de practicas, de las que el 80% seran practicas
directas en la empresa y el 20% trabajos de sintesis y elaboracion de la

memoria final.

Las practicas se realizaran a lo largo del segundo cuatrimestre del curso
y el horario, secuenciacion y distribucion temporal de las horas de trabajo
en el centro de practicas se establecera en la guia docente, sin perjuicio
de que para cada caso concreto puedan concretarse segun las
necesidades de la empresa entre el tutor de la Universidad CEU -
Cardenal Herrera, y el tutor del centro de practicas. El tutor
correspondiente informara al coordinador de practicas del horario de cada

alumno en cada centro.

En el caso concreto de los Grados de Educacién en los que aparecen dos
periodos de practicas, se realizara en el primer cuatrimestre en el caso del
Practicum | (20 ECTS), correspondiente a tercer curso, y durante el
segundo cuatrimestre en el caso del Practicum Il (24 ECTS),

correspondiente a cuarto curso.
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ARTICULO 10. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN
PRACTICAS

1. Durante la realizacion de las practicas académicas externas, los

estudiantes tendran los siguientes derechos:

a) A la tutela, durante el periodo de duracidén 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 obtencidon de un informe por parte de la entidad colaboradora
donde ha realizado las practicas, con mencién expresa de la actividad

desarrollada, 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.

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 comunicacién 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
realizacion 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



2.

Reglamento de Organizacion del Préacticum de la Facultad de Humanidades y
Ciencias de la Comunicacion

correspondientes Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por
la Universidad y, en su caso, la entidad gestora de practicas vinculada

a la misma, con la entidad colaboradora.

Asimismo, durante la realizacion de las practicas académicas externas

los estudiantes deberan atender al cumplimiento de los siguientes deberes:

a)

b)

Cumplir la normativa vigente relativa a practicas externas establecida

por la universidad.

Conocer y cumplir el Proyecto Formativo establecido en la guia
docente de las practicas siguiendo las indicaciones del tutor asignado
por la entidad colaboradora bajo la supervision del tutor académico de

la universidad.

Mantener contacto con el tutor académico 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 e
informes de seguimiento intermedio y la memoria final que le sean

requeridos.

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 prevencién de

riesgos laborales de la misma.

Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las
actividades acordadas con la entidad colaboradora conforme a las

lineas establecidas en el mismo.

Elaboracion de la memoria final de las practicas y demas trabajos

determinados por los tutores.

Guardar confidencialidad en relacidn con la informacion interna de la
entidad colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus

actividades, durante su estancia y finalizada ésta.

Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de
la entidad colaboradora, salvaguardando el buen nombre de la

universidad a la que pertenece.
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i) En las titulaciones de Comunicacion el alumno debera haber cursado

los mdédulos de ACCEDE para poder realizar las practicas curriculares.

j) En el caso de las titulaciones de Educacion el alumno debera aportar
al centro educativo la documentacién acreditativa de no contar con

antecedentes de delitos sexuales.

k) Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los
correspondientes Convenios de Cooperacion Educativa suscrito por la
Universidad y, en su caso, la entidad gestora de practicas vinculada a

la misma, con la entidad colaboradora.

ARTICULO 11. EL COORDINADOR DE PRACTICAS

El coordinador de practicas de cada titulacion es el organizador y responsable

académico de las mismas. Sus funciones son las siguientes:
1. Elaborar la guia docente y el plan formativo de las Practicas

2. Ser la persona de referencia de la titulacién en lo referente a las practicas
de cara a los responsables de los centros de practicas y a los servicios

diversos e instancias de la propia Universidad.

3. Buscar centros de practicas nuevos con los que todavia no existen
convenios y mantener con ellos los primeros contactos hasta iniciar el
procedimiento para la firma de convenios para las practicas. En esta labor

puede ser asistido por los demas tutores de practicas.

4. Relacionarse con los centros de practicas en nombre de la Universidad
CEU - Cardenal Herrera, de cara a la asignacion de alumnos de practicas
y gestionar la asignacion y la publicacién de la oferta de practicas de cada
titulacién incluyendo el listado de centros y manteniendo la debida relacién
con el Servicio de Carreras Profesionales y con la Secretaria de la

Facultad.

5. Presidir la Comisién de Practicas y ser el maximo responsable de la
asignacion de centros de practicas a los alumnos, segun los criterios
establecidos en el presente Reglamento. Igualmente es responsable de

que todos los alumnos cuenten con los tutores correspondientes tanto en
11
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el centro de practicas como en la Universidad CEU - Cardenal Herrera.

Informar a los responsables de los centros de practicas y a los tutores del

plan formativo de las practicas, sin perjuicio de la labor que corresponde

a los tutores de la Universidad CEU - Cardenal Herrera respecto a los

tutores de los centros.

Convocar periodicamente y presidir la Comision de Practicas con todos

los tutores de practicas de la titulacion para informales del plan formativo

y de la guia docente, los criterios de evaluacién e informarles y recibir

informacion de la marcha de las practicas. En este sentido las reuniones

obligatorias que la Comision de Practicas debe tener son tres con la

siguiente distribucion tematica:

a)

Una primera reunion coincidiendo con el inicio de curso. En esta
reunion se tomaran las decisiones oportunas para realizar la

asignacion de centros.

La segunda reunién se realizara aprovechando, si fuera posible, las
Reuniones de Equipos Docentes de modo que puedan conocerse
los resultados académicos de los alumnos que han finalizado el
Practicum | y pueda informarse del inicio y pormenores de

organizacion del Practicum Il.

La tercera reunion se intentara hacer coincidir con las Reuniones de
Equipos Docentes del segundo cuatrimestre para conocer los
resultados académicos de los alumnos que han finalizado el
Practicum Il y pueda informarse del inicio de la gestién y

organizacion de los Practicum | y |l del curso siguiente.

8. Velar por el correcto desempefio de las labores tutoriales tanto en el centro

como en la Universidad y dar las instrucciones precisas para su correcto

funcionamiento.

9. Velar por la adecuacion de las practicas al proyecto formativo, a la guia

docente y al presente reglamento.

10. Recabar los correspondientes informes de evaluacion y desempefios de

12



Reglamento de Organizacion del Préacticum de la Facultad de Humanidades y
Ciencias de la Comunicacion

los tutores de la Universidad.

11.Evaluar el desarrollo de las practicas y especialmente de la labor tutorial
en los centros, mediante la elaboracién del correspondiente informe final

de las practicas presentado al equipo decanal.

12. Introducir las notas en la aplicacién correspondiente y firmar las actas de
evaluacion, asegurando previamente la correcta evaluacion de las

practicas por parte de los tutores.

13.Velar por la aplicacion correcta de los estandares de calidad en las

practicas de la Universidad.

14.Estar a disposicién de tutores y alumnos para las dudas que pretendan

realizar y proporcionar la informacion que precisen.

15. Gestionar el reconocimiento de créditos de las practicas voluntarias como
Modulo de Practicum, manteniendo la debida relacién con la Secretaria

de la Facultad.

ARTICULO 12. TUTORIAS Y REQUISITOS PARA EJERCERLAS.

1. Para la realizacion de las practicas externas los estudiantes contaran con un

tutor de la entidad colaboradora y un tutor académico de launiversidad.

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. No podra coincidir con la persona

que desempefa las funciones de tutor académico de la universidad.

3. La designacién de tutor académico de la universidad se hara de acuerdo con

los procedimientos establecidos por la misma.

4. No hay inconveniente, si en la titulacion correspondiente asi se decidiera, a
que el coordinador de practicas asuma las funciones propias de tutor de

practicas.
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ARTICULO 13. DERECHOS Y DEBERES DEL TUTOR DE LA ENTIDAD
COLABORADORA.

1. El tutor de la entidad colaboradora tendra los siguientes derechos:

a)

c)

d)

2. Asimi

a)

b)

Al reconocimiento de su actividad colaboradora, por parte de la
universidad, en los términos previstos en el convenio de cooperacion

educativa.

b) A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas
externas asi como del Proyecto Formativo y de las condiciones de su
desarrollo y del ideario propio de la Universidad CEU - Cardenal

Herrera.

Tener acceso a la universidad para obtener la informacion y el apoyo

necesarios para el cumplimiento de los fines propios de sufuncion.

Aquellas otras consideraciones especificas que la universidad pueda

establecer.
smo, tendra los siguientes deberes:

Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo

a lo establecido en el Proyecto Formativo.

Supervisar sus actividades, orientar y controlar el desarrollo de la
practica con una relacion 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 convenio de cooperacion educativa,
incluyendo aquellas modificaciones del plan formativo que puedan ser
necesarias para el normal desarrollo de la practica, asi como la
comunicacién y resolucion de posibles incidencias que pudieran surgir
en el desarrollo de la misma y el control de permisos para la realizacion

de examenes.

14



a)

b)

c)

a)

rierrera

Reglamento de Organizacion del Préacticum de la Facultad de Humanidades y
Ciencias de la Comunicacion

Emitir los informes segun el presente reglamento.

Proporcionar la formacién 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 y estimular la aportacion de propuestas de innovacién, mejora

y emprendimiento por parte del estudiante.

Facilitar al tutor académico de la universidad el acceso a la entidad

para el cumplimiento de los fines propios de su funcién.

Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacion que
conozca del estudiante como consecuencia de su actividad como

tutor.

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 14. DERECHOS Y DEBERES DEL TUTOR ACADEMICO DE LA
UNIVERSIDAD.

1. El tutor académico de la universidad tendra los siguientes derechos:

Al reconocimiento efectivo de su actividad académica en los términos

que establezca la universidad, de acuerdo con su normativainterna.

A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas
externas, asi como del Proyecto Formativo y de las condiciones bajo

las que se desarrollara la estancia del estudiante a tutelar.

Tener acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines propios de

su funcion.

2. Asimismo, tendra los siguientes deberes:

Velar por el normal desarrollo del Proyecto Formativo, garantizando la

compatibilidad del horario de realizacion de las practicas con las
15
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obligaciones académicas, formativas y de representacion vy

participacion 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.

Autorizar las modificaciones que se produzcan en el Proyecto

Formativo, de acuerdo con el coordinador de practicas de latitulacion.

Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas del estudiante

tutelado.

Guardar confidencialidad en relacién con cualquier informacién que

conozca como consecuencia de su actividad como tutor.

Informar al coordinador de practicas y en su caso al érgano
responsable de las practicas externas 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
discapacidad realicen sus practicas en condiciones de igualdad de

oportunidades, no discriminacién y accesibilidad universal.

ARTICULO 15. INFORMES Y DOCUMENTOS

2.

A lo largo del periodo de practicas, los tutores de la empresa y el tutor de la

Universidad CEU - Cardenal Herrera, mantendran contacto y seguimiento

continuo sobre la evolucién del alumno.

El tutor de la entidad colaboradora cumplimentara en el Portal de Practicas

un informe final, a la conclusion de las practicas, y en el cual podra valorar los

siguientes aspectos referidos, en su caso, tanto a las competencias genéricas

como a las especificas, previstas en la guia docente:

a)

b)

Capacidad técnica.

Capacidad de aprendizaje.

c) Administracion de trabajos.
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Habilidades de comunicacion oral y escrita
Sentido de la responsabilidad.

Facilidad de adaptacion.

Creatividad e iniciativa.

Implicacion personal.

Motivacion.

Receptividad a las criticas.

Puntualidad.

Relaciones con su entorno laboral.

m) Capacidad de trabajo en equipo

n)

3. El tutor de la Universidad CEU - Cardenal Herrera, por su parte,

cumplimentara el informe de evaluacién segun el modelo del Portal del Tutor-

4. En el caso de que durante el periodo de practicas se detectase incumplimiento
por parte del alumno, el tutor académico preparara un “informe de proceso”
detallando dicho incumplimiento. El informe de proceso incluira una propuesta

de sancién acorde a la naturaleza del incumplimiento por parte del alumno segun

Aquellos otros aspectos que se consideren oportunos.

se recoge en el Reglamento de los estudiantes.

ARTICULO 16. TRABAJOS Y MEMORIA FINAL DEL ESTUDIANTE

1. El estudiante elaborard y hara entrega al tutor académico de la

universidad una memoria final, a la conclusiéon de las practicas, en los que

deberan figurar, entre otros, los siguientes aspectos:

a)

b)

c)

Datos personales del estudiante.

Entidad colaboradora donde ha realizado las practicas y lugar de

ubicacion.

Descripcidn concreta y detallada de las tareas, trabajos desarrollados y

departamentos de la entidad a los que ha estado asignado.
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d) Valoracién de las tareas desarrolladas con los conocimientos y

competencias adquiridos en relacion con los estudios universitarios.

e) Relacion de los problemas planteados y el procedimiento seguido para

su resolucion.

f) Identificacion de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han

supuesto las practicas.

g) Evaluacion de las practicas y sugerencias de mejora.

2. El estudiante elaborara, en su caso, un informe de seguimiento intermedio, o

trabajo de sintesis preferentemente una vez transcurrida la mitad del periodo de

duracion de las practicas, que recoja la valoracién del desarrollo del Proyecto

Formativo.

ARTICULO 17. EVALUACION DEL ALUMNO

1.

En la guia docente, se haran constar los criterios de evaluacion de las
practicas en empresa. Sobre dichos criterios se procedera a evaluar al

alumno.

El estudiante podra obtener en el practicum la misma tipologia de
calificaciones que en el resto de materias. En este sentido un alumno podra
obtener un “no presentado” en el caso de que no presente en plazo la
documentacion solicitada en relacion con la evaluacién. También podra
obtener un suspenso en el caso de que sus tutores asi lo determinen a partir
de la documentacién final presentada por el alumno y de los informes sobre
su desempefio elaborados por el tutor externo de practicas y por el tutor

académico.

La calificacidon final del estudiante la realizara el tutor académico de la
Universidad CEU - Cardenal Herrera, a tenor del informe de desempenio del
tutor de la entidad colaboradora y de la presentacion de la memoria final y

demas trabajos escritos.

En caso de disconformidad por parte del alumno con la calificacion se iniciara
el proceso previsto a tal efecto en la Normativa de la Universidad CEU -

Cardenal Herrera. En tal proceso se considerara como soporte de la
18
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evaluacion la documentacion presentada por el alumno en relacion con las
practicas desarrolladas, los informes del tutor académico y el informe del tutor
externo. De dichos informes se derivaran, en su caso, las actuaciones que el

tutor académico recomiende al coordinador de practicas de la titulacion.

5. El estudiante tendra derecho a dos convocatorias para superar el practicum:
la ordinaria que tendra su emision de actas en el segundo cuatrimestre y la
extraordinaria que coincidira con la emisién de actas de la convocatoria

extraordinaria.

6. En caso de que al alumno tenga pendiente un maximo de 27 ECTS para
concluir sus estudios de grado y entre esos créditos esté el practicum del
cual ya estuvo matriculado anteriormente, puede presentarse durante el
primer semestre del curso siguiente a la convocatoria extraordinaria de fin de
grado, donde el alumno realizara las horas que le queden en el centro de
practicas y presentara en el plazo que se determine la memoria final de

practicas.

ARTICULO 18. GARANTIA DE CALIDAD DE LAS PRACTICAS EXTERNAS.

1. El Sistema Interno de Garantia de Calidad de la Universidad articulara los
procedimientos que garanticen la calidad de las practicas externas que
realicen los estudiantes de las titulaciones de Comunicacion, recabando la
informacion necesaria sobre el desarrollo de las practicas y la revisién de su
planificacion. El coordinador de practicas velara por el oportuno desarrollo de

las normas de garantia de calidad.

2. El coordinador de practicas elaborara un informe final y un plan de mejora

sobre la realizacién de las practicas al final de cada cursoacadémico.

ARTICULO 19. DE LA RENUNCIA A LAS PRACTICAS

La renuncia a una practica debera ser notificada por escrito por el alumno al
coordinador de practicas y a los tutores asignados en la empresa y en la
Universidad. La Renuncia implica la calificacion en el acta de las practicas

curriculares de “NO PRESENTADO” y en el caso de practicas voluntarias, sera
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valorada por la Comision de Practicas y si se considera injustificada, el alumno

podra quedar excluido del disfrute del programa de practicas voluntarias

externas.

ARTICULO 20. RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE LAS PRACTICAS
VOLUNTARIAS

1.

En las titulaciones de Comunicacién podra reconocerse 1 ECTS por cada
30 horas de practicas voluntarias. A estos efectos, podran reconocerse
180 horas de practicas extracurriculares a partir del curso 3° del Grado
siempre que medie informe de aprovechamiento favorable del tutor de la
empresa, del tutor de la Universidad CEU - Cardenal Herrera, y del érgano

responsable de su organizacion.

En el supuesto de que las practicas voluntarias de Comunicacion sean
reconocidas como Moédulo Practicum, el régimen académico y econdémico
de las mismas sera idénticos dada su equivalencia en valor curricular para
el estudiante y se aplicaran todos los aspectos recogidos en el presente
reglamento y especialmente, la tutorizacion, evaluacion y presentacién de

trabajos y memorias.

Las practicas voluntarias también podran ser objeto de certificacion para
el SET (Suplemento Europeo al Titulo) en cuyo caso, al no tratarse de
reconocimiento de créditos del plan de estudios, se procedera a efectos
econdmicos y académicos acorde con dicha naturaleza, lo cual supone el
régimen de aprovechamiento que se determine, que ya no implica la
superacion de una materia del plan de estudios, y el no pago del valor de

los créditos ya que no computan como tales.

El valor de unas practicas voluntarias puede destinarse a alguno de los

supuestos siguientes: Practicum, reconocimiento de ECTS o SET.
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ARTICULO 21. REQUISITOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE
CREDITOS DE LAS PRACTICAS VOLUNTARIAS COMO MODULO
PRACTICUM

1. Exclusivamente en las titulaciones de Comunicacién las practicas
voluntarias podran reconocerse como modulo Practicum con las mismas

condiciones académicas y curriculares.
2. Para ello se exigen las siguientes condiciones:

a) El alumno debera haber realizado al menos 180 horas de practicas

extracurriculares.

b) Debera tener informe favorable de desempefio del tutor de practicas

del centro y del tutor de las practicas voluntarias en la Universidad.
¢) Debera matricularse en el Modulo Practicum.

d) Solicitara el reconocimiento de las practicas voluntarias ya realizadas
como Modulo Practicum y acompanara la solicitud con copia del
informe de desempefio y aprovechamiento con el numero de horas de
practicas del tutor de la entidad y del tutor de la Universidad CEU -

Cardenal Herrera.

e) La Comision de Practicas, una vez revisada la documentacion

asignara al alumno un tutor de Practicas.

§ El tutor solicitara al alumno la presentacion de la memoria final que

junto al informe de desempefio serviran para evaluar elalumno.
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