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1. INTRODUCCION

Este Manual va dirigido a los alumnos de Grado y Mdster en ICAI. Su propdsito es clarificar los
objetivos del intercambio académico internacional y de las practicas internacionales, las normas
que los rigen, la situacion del alumno durante el intercambio y las practicas y los procedimientos
que éste debe seguir, entre otros aspectos.

Las normas por las que se rigen los intercambios académicos y las practicas serdn aquellas que
estén vigentes en el momento de su realizacidn, y que se encuentran recogidas en el capitulo
quinto de las Normas Académicas de la Escuela: PROGRAMAS DE INTERCAMBIO DE ALUMNOS
Y PRACTICAS INTERNACIONALES.

Es responsabilidad del alumno conocer las indicaciones contenidas en este manual asi como en
las Normas Académicas de ICAI. El desconocimiento de las mismas no exime, en ningln caso, de
su aplicacion.

2. CUESTIONES GENERALES

2.1 Concepto del intercambio académico internacional y practicas
internacionales

El objetivo de los intercambios académicos internacionales es dar la oportunidad al alumno de
realizar estancias en las mejores escuelas de ingenieria del mundo para completar la formacién
personal y técnica recibida en ICAI, potenciando la madurez personal y profesional de los
alumnos, facilitando el dominio de otros idiomas y el conocimiento de un entorno cultural y
social distinto del propio.

De forma similar las précticas internacionales persiguen ademas capacitarse para desarrollar la
carrera profesional en un ambiente internacional y multicultural. Estas competencias seran de
gran utilidad para la futura insercién laboral y el desarrollo de la carrera profesional de los
alumnos de ICAL.

2.2 Periodo de realizacion y duracion
El intercambio académico y las précticas internacionales se podran realizar dentro de los

periodos establecidos para ello en los distintos Planes de Estudios y de acuerdo con las Normas
Académicas de ICAL.
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2.3 Contactos

Dada la importancia de los intercambios y de las practicas internacionales para ICAI, la Escuela
dispone de un equipo de profesores y técnicos para su coordinacién y apoyo:

o Subdirector de Asuntos Econdmicos e Institucionales: Pablo Frias

0 Jefes de Estudios (JE):
=  GITly combinados: Alexis Cantizano
=  MIly combinados: Damidn Laloux
=  GITT y combinados: Rafael Palacios
=  MITy combinados: Rafael Palacios
= |MAT: David Contreras

o Equipo de Relaciones Internacionales de ICAI:
= Coordinador (CRI): Alberto Zanmatti Yuste
=  Apoyo Administrativo: Ela Daineanu
=  Alumnos Colaboradores: Candela Arias, Claudia Blanco y Juan Romeo

o Tutores de intercambio (Tl):

0 Grado: por titulaciones y especialidades
=  GITI Mecanicos: Luis Mochén
=  GITI Eléctricos: Jesus Alonso
=  GITI Electrénicos: Juan Luis Zamora
=  GITI+ADE: Raquel Caro
=  GITT y GITT+BA: Alejandro Garcia
= |MAT: Pablo Duefias

O Master: por titulaciones y destinos
= MIl (Las Américas): Ana Maria Megia
=  MIl (Resto del Mundo): Pedro Sdnchez
=  MIl (Doble Titulacién): Damidn Laloux
=  MII+ADE: Cristébal Cantos
= MIT (Todos y Doble Titulacion): Rafael Palacios

. Prdcticas Internacionales: Xavier Soldani
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3. PROCESO DEL INTERCAMBIO ACADEMICO

Esta seccidn describe el proceso a seguir por el alumno desde la solicitud del intercambio
académico hasta el regreso a ICAl y la convalidacién de estudios. Este proceso se estructura en
5 etapas cuyos detalles se explican a continuacion:

1. Solicitud y asignacion del intercambio en ICAI
Preparacion de documentacién

Autorizacion del intercambio

Estancia en la universidad de destino
Regreso a ICAI

vk wnN

Etapa 1 — Solicitud y asignacion del Intercambio

1.1 Periodo informativo

Alo largo del primer semestre de cada curso académico, los JE convocaran sesiones informativas
sobre las posibilidades de realizar una estancia académica en el extranjero durante el curso
académico siguiente.

Por su parte el CRI aclarara dudas y dara informacidn adicional a los alumnos.

El dia 22 de diciembre de 2023 se publicard el listado actualizado de destinos, que incluye
universidades de destino, niumero de plazas y requisitos académicos (titulacidn, curso,
especialidad y nivel de idioma). La publicacion del mismo serd en la siguiente web:
https://apps.icai.comillas.edu/outgoing

La lista de destinos incluye tres tipos de acuerdos:

o destinos europeos regidos por el programa Erasmus+;
. acuerdos bilaterales con universidades de todo el mundo;
o acuerdos con redes internacionales: Global E3 https://globale3.studioabroad.comy

http://www.globale3.org; y GE4 http://www.ged.org, que incluyen universidades
con las que no hay un convenio bilateral.

Esta informacién esta sujeta a cambios, por lo que debe considerarse como la mejor disponible
en la fecha de su publicacion.

Esta informacidn no implica obligacion contractual de ICAI ni COMILLAS. ICAl se compromete a
asignar a los alumnos a aquellas universidades con las que se mantienen acuerdos activos,
siempre que sus titulaciones y especialidades sean compatibles con las condiciones del acuerdo
de intercambio.

1.2 Solicitud de destinos
1.2.1 Solicitud online
Se realizard a través de la plataforma online? a partir del 8 de enero de 2024.
Los solicitantes podran pedir hasta 12 destinos en orden de preferencia decreciente.
Si se quiere seleccionar algun destino de las redes internacionales Global E3 o GE4
previamente se consultard al CRI.

1 Acceso directo: https://apps.icai.comillas.edu/icai/solicitud intercambio
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1.2.2 Entrega de documentacion inicial (o en periodo ordinario)

Una vez completada la solicitud online se entregara la siguiente documentacion desde

el 15 de enero de 2024 hasta el 26 de enero de 2024:

e Solicitud de intercambio y Cldusula de penalizacién econdmica por baja injustificada,
impresas y firmadas.

e Version informativa del expediente académico en castellano y en inglés, grado +
master + diplomas (de idiomas y habilidades), con la nota media ponderada por
créditos.

e Versidon informativa de la matricula en castellano y en inglés.

e Pruebasdeidiomas: TOEFL, IELTS, DELF/DALF, Goethe, certificados oficiales de otros
idiomas, etc. segun los requisitos de los destinos solicitados.

e Pruebadocumental (sies el caso) de ser o haber sido becario en algiin departamento
de ICAl o del lIT.

1.2.3 Entrega de documentacion final (o en periodo extraordinario)
La fecha limite para entregar las solicitudes y/o demas documentacién fuera de plazo
serd el 31 de enero de 2024. Tras esta fecha ya no se aceptaran solicitudes ni
documentacion para el intercambio.

1.3 Calculo y publicacién de indices de mérito:

Los Solicitantes seran ordenados por sus méritos utilizando para ello el siguiente criterio:

+ Nota media ponderada (mdximo 10 puntos)

+ Complemento por intercambio en mdster (0,3 puntos)

+ Complemento por colaboracion con ICAl (mdximo 0,6 puntos)

— Penalizacion por renuncia a plaza de intercambio (mdximo 10 puntos)
— Penalizacion por asignatura pendiente (0,5 puntos)

— Penalizacion por reapertura de la solicitud online (0,1 puntos por
reapertura)

— Penalizacion por entrega de solicitud fuera de plazo (0,1 puntos por dia)

indice de mérito =

En el Anexo se detalla el cdlculo de cada componente.

Los complementos y penalizaciones de cada solicitante se publicaran el 2 de febrero de 2024 en
la web de ICAI, usando las claves de alumno, y se podran presentar alegaciones hasta el 7 de
febrero de 2024.

El 9 de febrero de 2024 se publicaran en la web de ICAI los indices de mérito de los Solicitantes
gue cumplan con los requisitos académicos, usando las claves de alumnos.

1.4 Asignacion de plazas de intercambio.

Una vez obtenido el indice de mérito para todas las solicitudes, se procede a la asignacién de las
plazas de intercambio, basandose en los siguientes principios:

e Solo se asignara plaza al alumno que lo haya solicitado y que cumpla todos los
requisitos indicados en las Normas Académicas.

e las plazas se asignaran por orden, comenzando por el solicitante con mayor indice
de mérito.

Noviembre de 2023 5
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e A cada solicitante se le asignara su destino preferente entre las plazas no asignadas
con anterioridad.

e Enlos casos en los que el alumno solicite menos de 12 destinos, si ninguno de ellos
sigue disponible se considerara que el alumno renuncia al intercambio.

e En los casos en los que el alumno solicite 12 destinos y todos ellos hayan sido
asignados con anterioridad, el CRI se pondrd en contacto con el alumno para
solicitarle destinos adicionales.

La publicaciéon de las asignaciones se realizara en dos fases:
e El 16 de febrero de 2024 se publicara la lista provisional de asignacidn. Sdlo se

modificard esta asignacion si se detectasen errores, cambios de calificacidon o
renuncias (ver penalizacién en el Anexo).

e El 23 de febrero de 2024 se publicard la lista definitiva de asignacion. A
continuacidn, se procedera a comunicar las nominaciones a las Universidades de
Destino. De forma excepcional, se podra adelantar esta comunicacién a las
universidades que asi lo exijan por sus procedimientos internos.

Etapa 2 — Preparacion de documentacion

2.1 Solicitud de intercambio en la universidad de destino

Una vez los alumnos han sido asignados el CRI los nominard en las correspondientes
Universidades de Destino.

Tras esta nominacion, el alumno recibira de la universidad de destino las instrucciones y plazos
para proceder a realizar la solicitud online y aportar documentacion adicional requerida por la
misma.

La nominacidn por parte de ICAlI de un alumno a una universidad de destino no implica su
aceptacion por dicha Universidad.

2.2 Propuesta de Reconocimiento (PR)

Una vez el alumno sea asignado a un destino, este tendrd que completar la “Propuesta de
Reconocimiento (PR)”, un formulario que contiene la siguiente informacion:

e Los datos del alumno, universidad de destino y modalidad del intercambio.

e La lista de las asignaturas que se cursaran en la universidad de destino, indicando el
nombre, semestre impartido, créditos e idioma en que se imparte, y las respectivas
asignaturas (o conjuntos de ellas) equivalentes de ICAI, su tipo, su curso y sus créditos
ECTS. Para Universidades de Destino que no usen el sistema ECTS, se indicaran
claramente las unidades de medida utilizadas en el destino. Ademas, se aportard una
apreciacién de la carga estdndar de un semestre o un curso de sus propios alumnos.

e Encaso de solicitar una doble titulacion de mas de un afo académico, se elaborard una
PR para cada curso en documentos separados.

e Fechasy firmas de conformidad con la PR del alumno y del JE.

e Autorizacién o denegacidn del intercambio por el JE, con fecha y firma.

Para completar dicho formulario el alumno dispondra de la ayuda de su Tutor de Intercambio.
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La PR es un documento privado entre el alumno e ICAl y nunca se envia a la universidad de
destino excepto para poder demostrar la necesidad de cursar determinadas asignaturas si asi lo
pide la universidad.

El alumno enviara a su Tutor de Intercambio la PR para su evaluacion desde el dia 26 de febrero
de 2024 hasta el dia 26 de abril de 2024. Ademas, debera acompafiar la PR con la informacién
detallada de las asignaturas a cursar en el destino (guia docente, syllabus, etc).

2.3 Learning Agreement

Cuando la universidad de destino exija presentar el Learning Agreement (Contrato de Estudios),
el alumno tendra que presentar este documento al CRI para su firma, una vez haya sido
aprobada la PR.

Etapa 3 — Autorizacion del intercambio

3.1 Publicacidn de listas de alumnos autorizados

El 7 de junio de 2024 se publicardn la lista de alumnos autorizados a realizar el intercambio, tras
la convocatoria ordinaria, que se actualizard el 12 de julio de 2024 con los resultados de la
convocatoria extraordinaria.

3.2 Matricula
El alumno se matriculard en ICAI de todas las asignaturas de la PR.

Las asignaturas Optativas Complementarias, tanto de 42 GITI/GITT, como de 22 MII/MIT, seran
las denominadas “Optativa Complementaria Genérica”.

El reconocimiento de las asignaturas del Diploma de idiomas no presenta ninguna dificultad,
mientras que las asignaturas del Diploma de habilidades solo se reconocerdn si existe una
asignatura equivalente en el destino. Si no es el caso, el alumno deberd eliminar de su matricula
la asignatura que no se va a reconocer.

Los alumnos para doble titulacién recibiran instrucciones especificas del JE.
3.3 Erasmus+

Los intercambios académicos dentro del programa ERASMUS+ podran solicitar la ayuda definida
en el Contrato de Subvencidn de Movilidad de Estudiantes para Estudios.

Debe ser cumplimentado, firmado y entregado a Carmen Gonzalez (Servicio de Relaciones
Internacionales de Comillas), y una vez aprobado el alumno recibird una copia firmada por el
Vicerrector de Investigacion e Internacionalizacion.

3.4 Renuncias
Si por cualquier motivo se renuncia al intercambio se deberd informar inmediatamente al CRI.
Etapa 4 — Estancia en la universidad de destino

4.1 Comportamiento ejemplar

Durante la estancia en la universidad de destino, el alumno estard sometido a las Normas
Académicas de dicha universidad de destino y a las Normas Académicas de ICAIl. Por tanto, el
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alumno tiene la obligacién de conocer ambas Normas Académicas, asi como las normas bdsicas
de comportamiento y relaciéon en el pais.

4.2 Learning agreement

Cuando proceda, el alumno debera presentar su Learning Agreement en la oficina de Relaciones
Internacionales de la universidad de destino para que se firme/selle, tanto en el momento del
inicio de la estancia como al finalizar la misma.

4.3 Cumplimiento de la Propuesta de Reconocimiento PR
La PR es de obligado cumplimiento por el alumno durante el intercambio académico.

Las asignaturas cursadas no incluidas en la ultima PR aprobada por el JE no seran reconocidas
por ICAI

En caso de tener problemas para cumplir la PR en la universidad de destino, el alumno se deberd
poner en contacto con su JE o tutor de intercambio en su caso para solicitar la aprobacion de las
modificaciones precisas.

4.4 Trabajos fin de grado y master
El TFG/TFM no es objeto de reconocimiento.

La coordinacion y calificacion del TFG/TFM corresponde al Coordinador de Proyectos de ICAIl de
la especialidad correspondiente.

El TFG/TFM se realizard preferiblemente en la universidad de destino cumpliendo los
procedimientos y seguimiento del coordinador de ICAI. Si no fuese posible contar con un
Director de proyecto en destino, el TFG/TFM se podra realizar a distancia dirigido por un
profesor de ICAI.

Tanto si lo realiza a distancia como en caso de realizar el TFG/TFM en la universidad de destino,
el alumno tiene la obligacién de estar en permanente contacto con el Coordinador de Proyectos
de ICAI de su especialidad para que éste dé el visto bueno al TFG/TFM vy realice su seguimiento
a lo largo del curso.

Es responsabilidad del alumno conocer las normas que rigen los TFG/TFM que se encuentran en
el documento “NORMATIVA DEL PROYECTO FIN DE CARRERA (Trabajo Fin de Master y Trabajo
Fin de Grado)”.

4.5 Ayudas econdmicas

En caso de ser receptor de la beca Erasmus+, el Servicio de Relaciones Internacionales de
Comillas abonara directamente dicha beca a partir de noviembre del curso en que se realiza la
estancia.

Esta beca se concede sélo el primer afio de cada intercambio académico (grado y master).

Existen otras becas internacionales, asi como prdcticas remuneradas, segln los paises de
destino, que se pueden consultar en la web del SRI.

4.6 Cobertura Sanitaria

El alumno deberd contratar un seguro complementario de responsabilidad civil y de
repatriacion.

8 Noviembre de 2023
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Para acceder a los servicios de la Seguridad Social (Espafia: 900-16-65-65) en cualquier pais de
la Unién Europea hace falta disponer de la Tarjeta Sanitaria Europea que cubre estancias
temporales fuera del pais de origen.

Para paises fuera de Europa es necesario contratar un seguro de enfermedad, de hospitalizacion
y de accidentes.

Etapa 5 — Regreso a ICAI

5.1 Documentacidn a presentar al Jefe de Estudios

Para proceder al reconocimiento de los estudios realizados y transferencia de las calificaciones
obtenidas, el alumno debera enviar por email a su Jefe de Estudios la siguiente documentacion
en formato electrdnico:

¢ Certificado de calificaciones.
¢ Documento de Reconocimiento (DR) con las notas sin convertir.

5.2 Documentacion a presentar al CRI
Asimismo, el alumno debera remitir al CRI la siguiente documentacion:

¢ Original del Certificado oficial de calificaciones, firmado y sellado. Algunas Universidades
de Destino pueden emitir este documento con firma digital aceptada por Comillas
(consultar previamente con CRI).

¢ Original del Learning Agreement, firmado y sellado en las distintas etapas (before, during,
after the mobility). Este documento se podra enviar también en formato electrdnico.

Noviembre de 2023 9
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4. PROCESO DETALLADO DE PRACTICAS INTERNACIONALES

Esta seccién describe el proceso a seguir por el alumno desde la solicitud de las practicas
internacionales hasta la matriculacion en las mismas. Este proceso se estructura en tres etapas
cuyo detalle se explica a continuacidn: solicitud, asignacidn y autorizacién. A partir de ese punto
las Practicas Internacionales se regiran por el Manual de Practicas de ICAI.

Etapa 1 - Solicitud

1.1 Periodo informativo

Alo largo del primer semestre de cada curso académico, los JE convocaran sesiones informativas
sobre las posibilidades de realizar précticas en el extranjero durante el curso académico
siguiente.

1.2 Solicitud de destinos
1.2.1 Solicitud online
Se realizard a través de la plataforma online? a partir del 8 de enero de 2024.
Los solicitantes podran solicitar las practicas Internacionales como un destino mas.

1.2.2 Entrega de documento inicial
Una vez completada la solicitud online se entregara la siguiente documentacién,
impresa y firmada, a partir del 15 de enero de 2024 y hasta el 26 de enero de 2024:
e Solicitud de intercambio
e (Clausula de penalizacidén econdmica por baja injustificada.

Etapa 2 — Asignacion

Los alumnos quedan asignados automaticamente a Prdcticas Internacionales a la espera de
cumplir los requisitos académicos para poder acceder al programa de Practicas Internacionales
segun la Normativa Académica vigente.

En cualquier caso, es responsabilidad de los alumnos conseguir dichas practicas, contando con
el apoyo de ICAI.

Etapa 3 — Autorizacion

3.1 Publicacidn de listas de alumnos autorizados

El 7 de junio de 2024 se publicardn la lista de alumnos autorizados a realizar las estancias
internacionales, tras la convocatoria ordinaria, que se actualizara el 12 de julio de 2024 con los
resultados de la convocatoria extraordinaria.

2 Acceso directo: https://apps.icai.comillas.edu/icai/solicitud intercambio/
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3.2 Matricula

El alumno durante el periodo de matriculacion se matriculard en la asignatura Prdcticas

siguiendo las instrucciones del Jefe de Estudios y se le dara de alta en una sala de Moodle para
la gestidn de dichas practicas.
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5. ANEXO: calculo del indice de mérito del intercambio
académico

1. Nota media ponderada (maximo 10 puntos). Es la nota media de todas las asignaturas
ponderada en proporcién a sus créditos. Se tienen en cuenta todas las notas del programa
de estudios disponibles en el momento de asignar las plazas. Se incluyen los Diplomas y, en
el caso de programas combinados, todos los titulos que lo componen. En el caso de los
alumnos de master esto incluye las asignaturas de grado. No se consideran las asignaturas
reconocidas por haber sido realizadas en una universidad diferente a la que emite el
certificado.

La nota de cada asignatura sera penalizada con 1,5 puntos por cada convocatoria adicional
necesaria para aprobarla:

Nota asignatura = Nota expediente — 1,5 - (numero de convocatorias — 1)

2. Complemento por intercambio en master (0,3 puntos). Los alumnos que vayan a realizar el
intercambio en el ultimo curso de un programa de ICAl obtendran un complemento de 0,3
puntos.

3. Complemento por colaboracién con ICAl (maximo 0,6 puntos). Los alumnos que hayan
realizado tareas de colaboracién con ICAl obtendran un complemento de hasta 0,6 puntos
segln lo siguiente:

3.1. Complemento de hasta 0,2 puntos por haber sido alumno colaborador en cualquier
departamento de ICAI.

3.2. Complemento de hasta 0,2 puntos por colaboracién en tareas de acogida de los
alumnos incoming durante los primeros dias de cada semestre o visitas de profesores
y coordinadores de otras universidades.

3.3. Complemento de hasta 0,1 puntos por acompafiamiento de un alumno incoming
durante un semestre. El complemento podra aumentar en hasta 0,1 puntos si el
alumno incoming ha evaluado como “excepcional” el acompafamiento realizado el
curso anterior.

3.4. Complemento de hasta 0,2 puntos por acompafiamiento académico de un alumno
incoming durante un semestre en una asignatura. El complemento podra aumentar en
hasta 0,2 puntos si el alumno incoming ha evaluado como “excepcional” el
acompanamiento realizado el curso anterior.

3.5. Complemento de hasta 0,1 puntos por colaboracidn en el estudio de compatibilidad de
planes de estudios.

4. Penalizacién por renuncia a plaza de intercambio (maximo 10 puntos). Los alumnos que
en cursos anteriores hayan renunciado a una plaza asignada en el periodo comprendido
entre la publicacién provisional y la definitiva tendran una penalizacion de hasta 2 puntos.
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Si la renuncia se produjo tras la publicacion definitiva, la penalizacién podra ser de hasta 10
puntos. No se aplicard penalizacion alguna cuando concurran motivos de fuerza mayor.

5. Penalizacion por asignaturas pendientes (0,5 puntos por asignatura). Los alumnos que
tengan asignaturas pendientes tras el primer semestre tendran una penalizaciéon de 0,5
puntos por asignatura. Esto incluye las suspensas en cursos anteriores.

6. Penalizacion por reapertura de la solicitud online (0,1 puntos por cada reapertura). Las
reaperturas de la solicitud online sin motivos justificados se penalizaran con 0,1 puntos por
cada reapertura.

7. Penalizacion por entregar la solicitud fuera de plazo (0,1 puntos por dia). Las solicitudes
entregadas fuera de plazo sin motivos justificados se penalizaran con 0,1 puntos por dia de
retraso.
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6. ANEXO: gestion de bajas en Practicas Internacionales

1. Bajas antes del 1 de septiembre: No tiene penalizacion. Siempre se debe informar por
escrito de la baja al coordinador de Practicas Internacionales, Coordinador de
Internacional y al Jefe de Estudios. No comunicar la baja y matricularse sin informar
previamente al Jefe de Estudios se considera una baja injustificada.

2. No contestacién en los plazos definidos a la oferta de una empresa:
e  Primera vez: se advierte al alumno
e Segunda vez: el alumno pierde el acceso a la oferta de ICAI, tiene que buscar por si

mismo las practicas.
3. Bajas injustificadas a partir del 1 de septiembre. Se considera injustificada por:

3.1. Caso A: haberlo intentado en menos de 8 procesos (minimo 4 de la oferta presentado
por ICAI, hay que documentar todos los procesos).

3.2. Caso B: Renunciar a las practicas después de haberse comprometido con una empresa.

Los efectos de una baja injustificada, segun sea el caso, seran los siguientes:

Caso A:

e Penalizacién econdmica de 600 €
e Reordenacion académica: Minimo de 12 ECTS de asignaturas optativas
complementarias en el segundo semestre

Caso B:

14

e Suspender la asignatura de Prdcticas. Para poder graduarse, el alumno debera
solicitar ampliacién de matricula. Dicha ampliacién no es automatica. El JE resolvera
atendiendo al Reglamento General de la Universidad.

e Reordenacién académica: Minimo de 18 ECTS de asignaturas optativas
complementarias en el segundo semestre.
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