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1. INTRODUCCION

Este Manual regula todas las practicas en los estudios de Grado de la Facultad de Derecho
en todos las especialidades (E1, E3 ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS Y
DERECHO, E5 y E5 FIPE), en desarrollo de las Normas Académicas de los estudios de Grado de
la Facultad de Derecho (arts. 41-43 de las Normas Académicas).

Las practicas de Postgrado no se rigen por el presente Manual.

No son objeto de regulacién por este Manual las practicas obligatorias de E3 Analytics, que
forman parte del Plan de estudios de Business Analytics y son reguladas por la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Empresariales. No obstante, los alumnos de E3 Analytics, como alumnos de la
Facultad de Derecho, deberan solicitar la autorizaciéon on line de las practicas (tanto curriculares
como extracurriculares) a Jefatura de Estudios de E3 en nuestra Facultad en el enlace que figura en
la pagina https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-derecho-practicas.

Este Manual va dirigido a los estudiantes de Grado de la Facultad de Derecho de todos los
programas, que deben realizar una practica curricular como asignatura de ultimo curso del Grado en
Derecho, asi como a aquéllos que deseen realizar practicas extracurriculares (incluyendo a los
alumnos de E3 Analytics) a través de la Oficina de Gestion de Carreras Profesionales y de Practicas
y Empleo de la Universidad (OPE), y a los que soliciten una beca de practicas Erasmus Plus
gestionada por el Servicio de Relaciones Internacionales (SRI).

ES RESPONSABILIDAD DEL ESTUDIANTE CONOCER LAS NORMAS
CONTENIDAS EN ESTE MANUAL.

EL DESCONOCIMINENTO DE LAS MISMAS NO EXIME, EN NINGUN CASO, DE
SU APLICACION.
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2. CONCEPTOS GENERALES
2.1. Concepto y tipos de practicas

El objetivo de las practicas es “permitir a los estudiantes aplicar y complementar los
conocimientos adquiridos en su formacidon académica, favoreciendo la adquisicion de
competencias que los preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su
empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento” (Art. 2.1 del RD 592/2014, por el que
se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios).

Dentro de la Facultad pueden realizarse los siguientes tipos de practicas:

l. Practicas curriculares obligatorias. Es una actividad académica integrantes del Plan de
Estudios y tienen caracter obligatorio. Es una asignatura de 6 ECTS, lo que supone 170 horas de
trabajo del alumno de las cuales como minimo 145 horas deben ser presenciales en una entidad
colaboradora.

Las practicas curriculares obligatorias son tanto las asignadas por la facultad a través del
Sistema de Asignacion de Plazas de practicas (SAPP), y las que se realicen siguiendo el
procedimiento y cumpliendo los requisitos previstos en el apartado 4.3 del presente manual.

ll. Practicas curriculares optativas: Son actividades académicas integrantes del Plan de
Estudios y tienen caracter optativo.

El periodo para su realizacion va del 1 de septiembre de 2021 al 14 de enero de 2022.

Las practicas curriculares optativas no son asignadas por la Facultad en funcién del
expediente académico de los alumnos, sino que los mismos son seleccionados por las entidades
colaboradoras que ofertan estas practicas.

Estas practicas se realizaran siguiendo el procedimiento y cumpliendo los requisitos
previstos en el apartado 5 del presente manual.

lll. Practicas extracurriculares. De caracter voluntario, no forman parte del
correspondiente Plan de Estudios (art. 4.b) RD 592/2014). Facilitan la formacién e insercién
profesional del estudiante. También requieren cumplir los requisitos de este manual y la autorizacion
previa de Jefatura de Estudios.

El alumno que solicite al Servicio de Gestion Académica y Titulos, la inclusion de la practica
extracurricular en el Suplemento Europeo al Titulo, debera contar previamente con el Visto Bueno
de la Tutora Académica de Practicas de la Facultad, que lo otorgara en su caso, a la vista de tres
documentos:

1.- Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa;

2.- Memoria que haya realizado el alumno;
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3- Informe final que el alumno debera recabar de la entidad al finalizar la practica.

El alumno debera dirigirse a la Oficina de Practicas y Empleo (OPE) para la obtencion de los
modelos de la memoria, asi como del informe final que debe cumplimentar la entidad donde haya
realizado la practica extracurricular.

IV. Practicas Erasmus+. Becas enmarcadas dentro del programa de aprendizaje
permanente de la Unidn Europea cuyo objetivo es la realizacién de practicas durante un periodo de
entre dos y tres meses en una empresa u organizacion de otro Estado miembro. Dichas practicas
se consideran curriculares de forma automatica. En caso de que el alumno haya cursado ya esta
asignatura, se reconocen a través del Suplemento Europeo al titulo.

2.2. Tutores de Practicas
2.2.1. Tutor académico de Practicas de la Facultad

Dicho cargo recae en un profesor nombrado por el Decano de la Facultad de Derecho
cuyas funciones, entre otras, son: realizar la evaluacion final de la asignatura Practicas, firmando
las actas de la asignatura; recabar y examinar los informes preceptivos en el procedimiento de
autorizacion y evaluacion de las practicas curriculares no asignadas por la Facultad; y realizar un
seguimiento y supervision de todas las practicas, curriculares o no, de los estudiantes de Grado,
resolviendo posibles conflictos e incidencias.

En el curso académico 2021-2022 la Tutora Académica de practicas en la Facultad es la
Profesora Doctora D2. M2. Angeles Bengoechea Gil.

2.2.2. Tutor de la entidad colaboradora

Es el tutor designado por la Entidad de practicas (curriculares o no) que se responsabiliza
del aprendizaje y desempeno del alumno de Comillas durante sus practicas en la Entidad y
elabora el informe final de evaluacién del alumno en las practicas (art. 13 del RD 592/2014, de
11 de julio).

2.3. Estatuto de alumno

El alumno que realice alguna de las modalidades de practicas sefialadas en el epigrafe 2.1.
de este Manual, debe encontrarse necesariamente en uno de estos supuestos:

— Alumno matriculado en la Facultad de Derecho.

— Alumno internacional en régimen de intercambio en la Facultad (art. 89.3 del
Reglamento General); o

— Alumno extraordinario (art. 98 del Reglamento General).

Comillas garantiza en todo caso la cobertura obligatoria de seguro de accidentes y la
7
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complementaria de responsabilidad civil de los estudiantes que realicen practicas curriculares y
extracurriculares al amparo de los Convenios de Cooperacion Educativa’.

Las practicas no supondran vinculo laboral ni relacion contractual alguna entre la entidad
y el estudiante. No obstante, algunas entidades colaboradoras de practicas realizan una aportacion
econdmica al estudiante en concepto de bolsa o ayuda al estudio (de acuerdo con el art. 9.1.d) del
RD 592/2014). Esta cuantia, que queda a la discrecionalidad de la entidad, sera abonada
directamente por la empresa y en ningun caso es negociada por la Facultad.

2.4. Deberes del alumno en practicas
Comillas recabara de cada estudiante en practicas el compromiso de:

a) Cumplir la normativa vigente relativa a practicas externas establecida por la Universidad
y asistir a las reuniones informativas convocadas por la Facultad.

b) Conocer y cumplir el Proyecto Formativo de las practicas siguiendo las indicaciones del
tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la supervision de la tutora académica de la
Universidad.

¢) Mantener contacto con la Tutora académica de la Universidad durante el desarrollo de la
practica y comunicarle cualquier incidencia que pueda surgir en el mismo, asi como hacer entrega
de la Memoria final.

d) 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
prevencion de riesgos laborales de la misma.

e) Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades acordadas con
la entidad colaboradora conforme a las lineas establecidas en el mismo.

f) Elaboracién en tiempo y forma de la Memoria final de las practicas.

g) Guardar confidencialidad en relacién con la informacion interna de la entidad colaboradora
y guardar secreto profesional sobre sus actividades, tanto durante su estancia como una vez
finalizada ésta.

h) 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.

i) Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacién Educativa suscrito por la Universidad con la entidad colaboradora.

' Si la entidad planteara dificultades para suscribir un Convenio de Cooperacién Educativa para
realizar unas practicas debera comunicarlo en Decanato para que se resuelva con caracter previo al inicio
de las mismas, puesto que este extremo condiciona la posibilidad de su realizacion.

8
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Estos deberes del alumno se explicitan en las clausulas del Convenio de Cooperacion
Educativa entre la Universidad y la entidad de practicas. Cada alumno debera leer dichas clausulas
y firmara el Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa antes del comienzo de la practica. La
firma de este Anexo es condicion indispensable para la realizacién de las practicas.

2.5. Deberes de la Entidad colaboradora

La Entidad colaboradora, en la persona del tutor de dicha Entidad, tendra los deberes
enumerados en el art. 11.2 del RD 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios.

2.6. Deberes de la Facultad de Derecho de la Universidad Pontificia Comillas en
relacion con las practicas de sus alumnos

La Facultad de Derecho, en la persona del Tutor de Practicas curriculares de Grado,
como tutor académico, tendra los deberes siguientes, de acuerdo con el art. 12 del RD 592/2014,
de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes
universitarios:

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

b) Hacer un seguimiento efectivo de las practicas, coordinandose para ello con el tutor de la
entidad colaboradora.

c¢) Autorizar las modificaciones que se produzcan en el Proyecto Formativo.
d) Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas del estudiante tutelado.

e) Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacion que conozca como
consecuencia de su actividad como tutor.

f) Informar al 6rgano responsable de las practicas externas en la Universidad de las posibles
incidencias surgidas.

g) 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 discriminacion y accesibilidad universal.

3. PRACTICAS CURRICULARES OBLIGATORIAS DE GRADO
ASIGNADAS POR LA FACULTAD (SAPP)

3.1. Organizacion
3.1.1. Periodos de realizacion

Las Practicas Curriculares obligatorias de Grado asignadas por la Facultad

9
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tendran lugar en los dos periodos que se describen a continuacion:

a) VERANO. Se realizaran durante un minimo de 145 horas durante los meses de junio,
julio y agosto (en el curso 21-22 este periodo se iniciara a partir del lunes 23 de mayo de 2022):

1. de 3° a 4° curso los alumnos de E1 y E5 FIPE incluidos los alumnos del doble
grado con Nanterre, tanto incoming como outgoing.

2. de 4° a 5° curso, los alumnos de E3 Administracion y Direccion de Empresas y
Derecho y ES.

Los alumnos que tengan asignado un intercambio durante el primer cuatrimestre de
4° (E1, E5 FIPE) o 5° curso (E3 Administracion y Direccion de Empresas y Derecho y E5),
estan obligados a la realizacion de las practicas obligatorias de Grado en esta modalidad
(VERANO).

b) OTONO. Podran también realizarse durante el primer semestre del curso académico en
el que la citada asignatura esté prevista en el plan de estudios, de septiembre a noviembre, en
horario de tarde con diversas periodificaciones: 4 horas diarias durante 8 semanas, 3 horas
diarias durante 10 semanas, etc.

Es posible que los alumnos tengan que cursar algunas asignaturas de su Titulacién en
horario de tarde, por lo que deberan ser conscientes de esta posibilidad a la hora de seleccionar
sus practicas, para que no resulten incompatibles con su horario lectivo.

3.1.2. Asignacion de plazas

a) PROCEDIMIENTO. Las asignaciones de las plazas de practicas ofertadas por la Facultad

se realizan a través de una aplicacion on line denominada SAPP, Sistema de Asignacion de
Practicas, a la que se podra acceder en las fechas fijadas a través de la web de la Facultad y en la
que se podra ver la oferta de plazas de practicas de las distintas entidades colaboradoras en el
Programa de Practicas Curriculares. Dicha aplicacion suministra, ademas, informacién acerca de
las areas de trabajo de cada plaza, sus fechas y horarios y lo requisitos especificos que cada
entidad considere necesarios para cursar con éxito la practica (idiomas, etc...).

En el SAPP cada alumno debera, dentro del plazo habilitado para ello, ordenar las plazas
ofertadas de acuerdo con sus preferencias.

El programa SAPP ordenara a todos los alumnos en funcion de su media de expediente
académico' en el programa que esté cursando.

' De acuerdo con el art. 17.3 del RD 592/2014, se otorgara prioridad en la adjudicacién de plaza
de précticas 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.

10
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Al primero de los alumnos por media de expediente se le asignara la plaza de practicas que
ese alumno haya grabado como su preferencia n° 1. Al segundo de los alumnos por media de
expediente se le asignara la plaza que haya grabado como su preferencia n° 1, si existen plazas
disponibles (es decir, si el primer alumno no ha ocupado ya esa plaza) y, si no hubiera ya plazas
disponibles en esa entidad, le asignara la plaza sefalada como su preferencia n° 2. Y asi
sucesivamente con cada uno de los alumnos que soliciten practicas asignadas’.

Se atendera a la media del expediente académico del alumno teniendo en cuenta la totalidad
de las asignaturas cursadas hasta el primer semestre de 3° en el Programa E1 y E5 FIPE y hasta
el primer semestre de 4°, en el caso de los Programas E3 y E5 (todas las asignaturas, Diploma o
Doble grado incluido).

A continuacién, la Facultad publicara un listado de “Asignaciones de plazas de practicas
curriculares”. Se abrira entonces un periodo de siete dias habiles para que los alumnos, si lo estiman

oportuno, planteen exclusivamente las incidencias previstas en el parrafo siguiente. Estas
alegaciones deberan presentarse por escrito en la secretaria del Decanato de la Facultad de
Derecho, en modelo oficial (Anexo | de este Manual, también disponible en:
http://www.icade.upcomillas.es/es/facultad-de-derecho/practicas)

Las Unicas circunstancias que, en este punto del proceso, pueden justificar la re-asignacion
del alumno a una plaza de practicas distinta de la inicial, y siempre de entre las plazas que hayan
quedado vacantes o disponibles, son:

a) Enfermedad, infortunio familiar u otra de analoga gravedad que impidiera al alumno
presentarse para realizar la practica en el lugar y periodo asignado en el listado de “Asignaciones
provisionales de plazas de practicas curriculares”.

b) Que el alumno tenga asignada una plaza de intercambio en una Universidad extranjera
que se solape en sus fechas con las de la practica asignada.

Una vez resueltas las incidencias, se publicara un nuevo listado de “Asignaciones
definitivas de plazas de practicas curriculares”. Si el alumno no realiza la practica asignada en

este listado se le calificara como “No Presentado” en la convocatoria ordinaria de la asignatura
Practicas.

No se autorizara la realizacion de practicas curriculares ni extracurriculares
cuyas fechas se solapen con las de la practica curricular obligatoria asignada por la
Facultad.

b) REUNION INFORMATIVA. Para el curso 2021-2022, se convoca a los alumnos de 3° de

' En caso de que la nota del expediente académico de un alumno sea idéntica a la de otro u otros
alumnos, se asignara preferencia por orden alfabético.

11
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E1, 3° E5 FIPE, 4° E3 Administracién y Direccion de Empresas y Derecho y 4° de E5 a una reunién
informativa. que se celebrara la primera semana de marzo de 2022, en las fechas que se
comunicaran con antelacion, para explicar el procedimiento de establecimiento de preferencias, y
asignacion de las plazas. La reunién puede tener formato virtual..,

c) PLAZO PARA ESTABLECER PREFERENCIAS DE PLAZAS DE PRACTICAS
“ON LINE". Desde el dia 7 de marzo de 2022, lunes, desde las 10.00 horas, hasta el dia 21 de
marzo de 2022, lunes a las 14.00 horas, los alumnos de 3° E1, 3° E5 FIPE, 4° E-3 Administracion

y Direccién de Empresas y Derecho y 4° de E-5 tendran que priorizar las plazas de practicas en las

que proponen realizar su estancia de practicas, eligiendo también las fechas concretas para
realizar la practica entre las distintas ofertadas por una misma entidad a través de la
aplicacion informatica SAPP.

Las preferencias se realizaran on line y deberan establecerse, inexcusablemente, dentro del
plazo maximo sefialado. En caso contrario, el alumno debera procurarse una practica o aceptar la
asignacién de una de las plazas que queden vacantes.

LOS ALUMNOS DE ESTOS GRUPOS QUE EN ENERO DE 2021 ESTEN DE
INTERCAMBIO EN EL EXTRANJERO, DEBERAN ESTABLECER TAMBIEN SUS
PREFERENCIAS ON LINE MEDIANTE SAPP DENTRO DEL MISMO PLAZO

3.1.3. Matricula anticipada

Los alumnos a los que se les asigne una plaza de practicas a través del SAPP para los
meses de verano quedaran automaticamente matriculados en la Asignatura de Practicas por el
Servicio de Gestidon Académica y Titulos de forma anticipada. Dicha matricula anticipada no implica
desembolso alguno. Los pagos correspondientes a los créditos de la asignatura se realizaran junto
con los de la matricula y mensualidades del ultimo curso.

3.2. Evaluacion

La evaluacion de las practicas correspondera al Tutor de Practicas curriculares de Grado
de la Facultad y para ello tendra en cuenta la memoria de practicas del alumno y el informe final
del tutor de la entidad colaboradora (art. 13 del RD 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan
las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios).

Es la Tutora académica quien recabara del tutor de la entidad colaboradora el informe final
de evaluacién de la practica realizada por el alumno. Dicho informe sera cumplimentado on line por
el tutor de la entidad colaboradora y comprendera los items siguientes: asistencia y puntualidad
del alumno, interés mostrado, adaptacion al entorno profesional, iniciativa, receptividad a las criticas,
cumplimiento con los plazos, capacidad de trabajo en equipo, habilidades de comunicacién oral y
escrita, formacién académica del alumno, competencias técnicas, integracion y si el perfil
profesional del alumno se adapta a su entidad.
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3.3 Presentacion de documentos finales de la practica

,El alumno debera subir ejemplar digital de la Memoria y copia del anexo al Convenio de
Cooperacién Educativa en Moodle (en la asignatura de Practicas) en los siguientes PLAZOS DE
PRESENTACION:

— Los alumnos que cursen la practica en la modalidad de verano tienen de plazo hasta
el 15 de septiembre.

— Los alumnos que cursen la practica curricular durante el primer semestre tienen de
plazo hasta el 7 de febrero.

La presentacion en plazo de la memoria, y copia del anexo, sera requisito imprescindible
para superar la asignatura “Practicas”.

El incumplimiento de este plazo por parte del alumno podra dar lugar a la consideracion de

la memoria de practicas como no presentada y con el consiguiente efecto en la calificacion de la
practica.

Los modelos oficiales de Memoria de practicas (Anexo Il y V), informe de evaluacién del

tutor de la entidad colaboradora (Anexo lll) estan disponibles como Anexos de este Manual de
practicas y en la web de “Practicas” de la Facultad de Derecho: ICADE - Derecho - practicas

(comillas.edu)
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4. AUTORIZACION DE PRACTICAS NO ASIGNADAS POR LA FACULTAD
(CURRICULARES OBLIGATORIAS NO ASIGNADAS Y EXTRACURRICULARES

4.1. Procedimiento de autorizacion de la practica por el Jefe de Estudios

Cualquier alumno que desee realizar una practica extracurricular dentro de periodo lectivo
(E1,E3 Administracion y Direccion de Empresas y Derecho, E3 Analytics, E5 y E5 FIPE) y/o una
practica curricular obligatoria no asignada por la Facultad en cualquier periodo (E1, E5 FIPE, E3
Administracién y Direccion de Empresas y Derecho, E3 Analytics o E5) o una practica curricular
optativa (E1, E3 Administracién y Direccion de Empresas y Derecho, E5 y E5 FIPE), debe solicitar
autorizacion de su correspondiente Jefe de Estudios de la Facultad de Derecho, a través de la
pagina web de Practicas de la Facultad de Derecho: http://www.icade.upcomillas.es/es/facultad-de-

derecho/practicas. ; en el apartado siguiente: Solicitud de autorizacion de practicas para alumnos
de E1,E3,E5y E 5 FIPE.

El alumno recibird un correo de confirmacién de su solicitud. El Jefe de Estudios de la
titulacion respectiva resolvera la solicitud on line de acuerdo con las directrices aprobadas por
Junta de Facultad y que se incluyen a continuacion.

Una vez tramitada la autorizacién on line por el Jefe de Estudios de la Facultad, se le
comunicara de forma automatica al alumno.

4.2. Directrices para la autorizacion de practicas por el Jefe de Estudios

La autorizacion de practicas de alumnos que estén cursando estudios en la Facultad de
Derecho es competencia del Decano —delegada en los Jefes de Estudios- y debe conciliar dos
intereses. En primer lugar, el mayor y mejor aprovechamiento académico de los alumnos. Este
interés prioritario se traduce en garantizar la asistencia a las clases (obligatoria segun el Reglamento
General de la Universidad y las Normas Académicas de la Facultad de Derecho) lo cual supone la
no autorizacion de practicas coincidiendo con el horario lectivo, de acuerdo con lo indicado en el art.
5.2 del RD 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los
estudiantes universitarios. Pero, ademas, la Facultad debe procurar que los alumnos tengan tiempo
suficiente para estudiar, preparar los casos practicos de las diversas asignaturas o realizar las
lecturas encomendadas por los profesores y, por ello, la autorizacion de las practicas debe tener en
consideracion el tiempo de trabajo real del alumno y no solo el presencial en las clases (art. 5.1.b)
y 5.2 del RD 592/2014). Por otra parte, y en segundo lugar, la realizacion de practicas
extracurriculares persigue facilitar la progresiva insercion profesional a través de las practicas en
empresas, despachos e instituciones que se conciben como un complemento importante en la
formacion de los alumnos, siempre sin menoscabo de su aprovechamiento académico.
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4.2 1. Practicas dentro del periodo lectivo

Se autorizaran de acuerdo a los siguientes criterios, siempre que no coincidan con el
horario de clases:

a) Alumnos matriculados de mas de 85 créditos: no seran autorizados a realizar practicas
durante el periodo lectivo.

b) Alumnos matriculados de hasta 85 créditos: podran ser autorizados a realizar practicas
durante el periodo lectivo atendiendo a su expediente académico y al numero de créditos en los
que esté matriculado, de acuerdo con la Tabla que a continuacion se acompana y las siguientes
precisiones:

12.- En todo caso la autorizaciéon quedara condicionada a la compatibilidad previsible de las
practicas extracurriculares con la actividad académica a la vista del expediente.

28.- Las practicas para uno de los dos cuatrimestres del curso atenderan a los criterios
anteriores, computando el numero de créditos matriculados en ese cuatrimestre multiplicado por
dos.

32.- A estos efectos NO se computaran los créditos de las asignaturas que hayan sido
aprobadas en la convocatoria especial adelantada (Art. 12 Normas Académicas) o reconocidas por
haberlas cursado en una Universidad extranjera en virtud de un acuerdo de intercambio, ni tampoco
se computaran los créditos de la asignatura “Practicas” obligatorias de Grado.
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HORAS SEMANALES DE PRACTICA AUTORIZADAS POR LOS JEFES DE ESTUDIOS

PRIMER CURSO

IAlumnos en primera y segunda convocatoria No autorizados

IAlumnos en tercera y cuarta convocatoria con menos de 30 créditos matriculados 16 horas semanales

SEGUNDO CURSO

IAlumnos cuya calificacion media ponderada

X - e 12 horas/semana
del expediente académico sea inferior a 7.

IAlumnos cuya calificacién media ponderada
Alumno matriculado de 69-85 ECTS del expediente académico sea igual o superior| 16 horas/semana
a 7 e inferior a 8,5.

IAlumnos cuya calificacion media ponderada
del expediente académico sea igual o superior| 20 horas/semana
a 8,5.

IAlumnos cuya calificacion media ponderada

- . . . 16 horas semana
del expediente académico sea inferior a 7.

Alumno matriculado de 60-68 ECTS

IAlumnos cuya calificacion media ponderada
del expediente académico sea igual o superior| 20 horas/semana
a’.

IAlumno matriculado de 30-60 ECTS 20 horas/semana

3°E-1yE-5FIPE, 4°E-3y 4°E-5

IAlumnos cuya calificacién media ponderada

del expediente académico sea inferior a 6,5. 12 horas/semana

IAlumnos cuya calificacion media ponderada
del expediente académico sea igual o superior| 16 horas/semana
Alumno matriculado de 69-85 ECTS a 6,5 e inferior a 8

IAlumnos cuya calificacion media ponderada
del expediente académico sea igual o superior| 20 horas/semana
a8
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HORAS SEMANALES DE PRACTICA AUTORIZADAS POR LOS JEFES DE ESTUDIOS (SIGUE)

3° E-1y E-5 FIPE, 4° E-3 y 4° E-5 (continua)

IAlumnos cuya calificacion media ponderada

- o . . 16 horas semana
del expediente académico sea inferior a 6,5.

Alumno matriculado de 60-68 ECTS

IAlumnos cuya calificacion media ponderada
del expediente académico sea igual o superior| 20 horas/semana
a 6,5

IAlumno matriculado de 30-60 ECTS 20 horas/semana

4° E-1, 4° E-5 FIPE, 5° E-3 y 5° E-5

IAlumnos cuya calificacion media ponderada

X - e 16 horas/semana
del expediente académico sea inferior a 7.

IAlumno matriculado de 69-85 ECTS

IAlumnos cuya calificacion media ponderada
del expediente académico sea igual o superior
a7

20 horas/semana

IAlumnos cuya calificacion media ponderada

. - ) . 16 horas semana
del expediente académico sea inferior a 6,5.

Alumno matriculado de 60-68 ECTS

IAlumnos cuya calificacion media ponderada
del expediente académico sea igual o superior| 20 horas/semana
a 6,5

IAlumno matriculado de 30-60 créditos

ECTS 20 horas/semana

IAlumno matriculado de 10-30 créditos 25 horas/semana
ECTS

IAlumno matriculado de menos de

10 ECTS 30 horas/semana
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4.2.2. Practicas fuera del periodo lectivo

Las practicas que se realicen fuera del periodo lectivo vy de la convocatoria ordinaria de

examenes, tendran un limite de 40 horas semanales y no sera necesaria la autorizacion de los
Jefes de Estudio.

4.3. Practicas curriculares obligatorias no asignadas por la Facultad

Sélo seran aceptadas como practicas curriculares obligatorias para la asignatura “Practicas”,
las practicas no asignadas que se realicen de acuerdo con lo previsto este manual, una vez
superado el 2° curso de E1 o E5 FIPE o el 3° curso de E3 Administracién y Direccion de Empresas
y Derecho o E5 ; por tanto, si el alumno repite el curso (2° de E1, 2° E5 FIPE o 3° de E3
Administracion y Direccion de Empresas y Derecho y E5), la practica realizada durante el verano no
podra ser aceptada como practica curricular.

Es imprescindible que la practica curricular obligatoria tenga un contenido directamente
relacionado con los estudios de la especialidad del alumno, con un minimo de 145 horas
presenciales en la entidad.

Los alumnos que quieran tramitar una practica curricular no asignada, NO deberan indicar

preferencias a través del sistema SAPP.

4.3.1. Plazos para realizar una practica curricular no asignada por la Facultad

Se aceptaran en 12 convocatoria como practicas curriculares obligatorias de la asignatura
“Practicas” aquéllas que se hayan terminado —y evaluado- ANTES DEL 31 de enero del curso
académico en el que la citada asignatura esté prevista en el plan de estudios (4° E1, 4° E5 FIPE, 5°
E5y 5° E3 ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS Y DERECHO).

Para solicitar una practica curricular no asignada, el alumno debera seguir los tramites
indicados en el apartado 4.3.2. y no haber indicado preferencia de plaza en SAPP. Si el alumno ha
indicado preferencias a través de SAPP, la practica curricular sera la asignada por la Facultad.

En el caso de que se haya asignado una plaza de practicas por la Facultad (SAPP) y con
posterioridad se quiera renunciar a la plaza asignada, o no se presente a la practica asignada, al
alumno obtendra una calificacion de No Presentado en la convocatoria ordinaria de la asignatura

“Practicas” (practicas obligatorias) al no realizar la practica asignada. Tampoco se autorizara

ninguna practica, curricular o extracurricular, que coincida en todo o en parte, con el periodo de

realizacion de la practica asignada.
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4.3.2. Procedimiento para la realizacién de la practica curricular obligatoria no asignada por

la Facultad
4.3.2.1. Tramites ANTERIORES al inicio de la practica
Al menos 15 dias antes de comenzar la practica el alumno debera:

1) Recabar la autorizacion on line del Jefe de Estudios, de acuerdo con el apartado 4.1
del Manual de Practicas. http://www.icade.upcomillas.es/es/facultad-de-derecho/practicas. en el
enlace autorizacion previa on line a Jefatura de Estudios (Anexo V, modelo para consulta)

2) Subir a Moodle en la asignatura de practicas, , el Documento de datos relativo a la
practica (Anexo VII)', firmado y sellado por la persona que va a tutelar al alumno en la préactica en
la entidad, con el fin de que la Tutora académica de practicas verifique que el contenido de la
practica es adecuada para desarrollar las competencias establecidas en la asignatura.

Tras el examen de la documentacién aportada, en los supuestos en que la practica no se
ajuste a los requisitos de la practica curricular, se notificara al alumno por escrito la denegacién de

la Tutora académica de practicas.

— Si la practica se va a efectuar antes del verano del curso anterior al ultimo del plan de
estudios de la especialidad, el alumno debera firmar la solicitud de adelanto de
matricula de practicas curriculares (Anexo VI) y presentarla en Decanato de la
Facultad de Derecho antes de iniciar las practicas.

— Sila practica se va a realizar en el verano del curso anterior al ultimo del plan de estudios
de la especialidad, con la autorizacion del Jefe de estudios, el alumno quedara
automaticamente matriculado en la asignatura de practicas por el Servicio de Gestién
Académica y Titulos de forma anticipada.

Dicho anticipo no supone desembolso alguno. Los pagos correspondientes a los créditos
de la asignatura de practicas, se realizaran junto con los de la matricula y mensualidades
del ultimo curso.

El Anexo al Convenio de Cooperacidon Educativa de la practica curricular no

se podra formalizar sin gue se hayan cumplimentado los tramites anteriores.

1 En este documento se detallan, entre otros aspectos: las fechas de inicio y finalizacién de
la practica, el horario, el nombre y cargo del tutor profesional, el departamento de la entidad al que
se va a asignar al alumno en précticas, las tareas concretas que va a realizar el estudiante. Es
imprescindible que la practica tenga contenido directamente relacionado con los estudios de la
especialidad del alumno, con un minimo de 145 horas presenciales en la entidad.
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4.3.2.2. Tramites POSTERIORES a la realizaciéon de la practica

Una vez terminada la practica', el alumno debe subir a Moodle (en la asignatura de
practicas) los siguientes documentos finales en el Decanato de la Facultad de Derecho:

— Ejemplar digital de la Memoria de las practicas, elaborada por el alumno segun el
modelo (Anexo Il y IV).

— Informe de evaluacién, (Anexo |Il) cumplimentado por la entidad, en el caso de que
no lo haya cumplimentado on line.

— Copia del anexo al Convenio de Cooperacion Educativa.

PLAZOS DE PRESENTACION:

= Los alumnos que cursen la practica en la modalidad de verano tienen de plazo hasta
el 15 de septiembre.

= Los alumnos que cursen la practica curricular durante el primer semestre, tienen de
plazo hasta el 7 de febrero.

= Los alumnos que cursen la practica curricular durante el segundo semestre, tienen
de plazo hasta el 30 de mayo.

Si la practica se ha realizado fuera de Espafia, los tres ultimos documentos pueden
aportarse en inglés (ver modelos oficiales, en la web de Practicas de la Facultad:
http://www.icade.upcomillas.es/es/facultad-de-derecho/practicas).

Tras el examen de la documentacion aportada, en los supuestos en que el contenido y/o
duracion de la practica no se haya ajustado al documento previo presentado de datos relativo a la
misma, se notificara al alumno por escrito la resolucion del Vicedecano denegando la consideracion
de la practica como curricular, al no cumplir los requisitos exigidos.

1 Sin contabilizar sabados, domingos, festivos y las vacaciones de Navidad, Semana Santa y
verano, conforme al calendario académico de la universidad.
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4 4. Practica ERASMUS+ curricular *

A los alumnos que hayan realizado seis o mas créditos de Practicas Erasmus+ al finalizar
3°04° curso (segun la especialidad) y hayan completado las mismas de manera satisfactoria, dichas
practicas se consideraran curriculares de forma automatica.

4.5. Practicas ERASMUS+
4.5.1. Concepto

Becas enmarcadas dentro del programa de aprendizaje permanente de la Unidon Europea
cuyo objetivo es la realizacién de practicas durante un periodo de dos o tres meses en una
empresa u organizacion de otro Estado participante y las cuales el Centro reconoce por la
asignatura Practicas. En caso de que el alumno haya cursado ya la asignatura Practicas, se
reconoce a través del Suplemento Europeo al titulo.

Las becas se conceden para la realizacidon de practicas en empresas, despachos de
abogados, centros de formacion, centros de investigacion y otras organizaciones ubicadas en
alguno de los paises de la Unién Europea, Islandia, Liechtenstein, Noruega, Turquia y Croacia.

La informacién sobre la Convocatoria, el numero de becas y plazos, se encuentra disponible
en la Web: http://www.upcomillas.es/es/internacional/programas-en-el-extranjero/erasmus-

practicas-en-empresas-europeas

4.5.2. Dotacioén de la beca

La ayuda tiene como finalidad contribuir a sufragar los gastos adicionales derivados de la
movilidad de los estudiantes en practicas, principalmente gastos de viaje y manutencién. La cuantia
de la beca puede consultarse en: http://www.upcomillas.es/es/internacional/programas-en-el-

extranjero/erasmus-practicas-en-empresas-europeas

4.5.3. Requisitos del estudiante

— Tener nacionalidad espafola o de cualquier otro pais de la UE o tener estatuto de
refugiado, apatrida o residente permanente.

— Estar matriculado en cualquier titulacion oficial de la Universidad Pontificia Comillas,
tanto en estudios de grado corno de postgrado (masteres oficiales y doctorados).

— En el caso de haber obtenido una Beca Erasmus con anterioridad tanto de Estudios
como de Practicas, no superar los 12 meses por ciclo de estudios.

— Durante el mismo curso académico se podra disfrutar de una Beca Erasmus Estudios
y otra de practicas, siempre y cuando no sea de forma simultanea y no superen los 12
meses en total.

— Poseer el conocimiento del idioma exigido por la empresa en su oferta de practicas.

— Los estudiantes han de llevar a cabo sus practicas en un pais del programa diferente
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del pais dénde esté establecida la organizacion de origen y del pais en el que
vive el estudiante durante sus estudios.

4.5.4. Formas de obtener la beca

¢ O bien mediante practicas ofertadas por empresas a las Facultades, a la Oficina de
Practicas y Empleo y al Servicio de Relaciones Internacionales de la Universidad.

¢ O bien el alumno puede, por su propia cuenta, contactar y ser seleccionado por una
Empresa.

4 5.5. Solicitudes

Se puede encontrar informaciéon mas detallada acerca de la tramitacién de esta solicitud en
la web: http://www.upcomillas.es/es/internacional/programas-en-el-extranjero/erasmus-practicas-

en-empresas-europeas
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5. PRACTICAS CURRICULARES OPTATIVAS
5.1. Plazos para optar a la realizacion de una practica optativa

Los alumnos deben decidir entre realizar un intercambio en el extranjero o realizar practicas
curriculares optativas tienen como fecha limite el dia 28 de enero de 2022 para decidirlo, pues es la
fecha limite para retirar su solicitud de intercambio.

Los alumnos que no vayan a realizar un intercambio en el extranjero, deben decidir antes

del 14 de marzo de 2022, entre realizar las practicas optativas del 1 de septiembre de 2022 al 13
de enero de 2023, o sdlo las practicas obligatorias.

Si para esa fecha no cuenta con una oferta definitiva de practicas optativas no podra
realizarlas, debera solicitar la asignacion de la practica obligatoria por la Facultad a través del SAPP
O procurarse una practica por si mismo.

La realizacion de las practicas optativas implica renuncia al sistema de asignacion de plazas
de practicas obligatorias por parte de la Facultad (SAPP), el periodo de practicas de septiembre a
enero incluira también una practica curricular obligatoria no asignada.

5.2. Procedimiento y directrices para la autorizacion de practicas por el Jefe de
Estudios

Cualquier alumno que desee realizar una practica curricular optativa, debe solicitar
autorizacién de su correspondiente Jefe de Estudios (E1, E3 ADMINISTRACION Y DIRECCION
DE EMPRESAS Y DERECHO y E5 DERECHO Y RRII) de la Facultad de Derecho antes del
14 de marzo de 2022, a través de la pagina web de Practicas de la Facultad de Derecho:

http://www.icade.upcomillas.es/es/facultad-de-derecho/practicas  en el enlace

autorizacidn previa on line a Jefatura de Estudios solicitando practica OPTATIVA.

El alumno recibira del Jefe de Estudios un correo de confirmacion de su solicitud.

El Jefe de Estudios de la titulacion respectiva resolvera la solicitud on line.

El alumno renuncia a la autorizacion del Jefe de Estudios para la realizacién
de la practica de forma tacita, desde el momento en que se le asigna una plaza de

intercambio.

5.3. Procedimiento para la realizacién de la practica curricular OPTATIVA
5.3.1. Tramites anteriores a la realizacién de la practica
Antes de comenzar la practica el alumno debera:

— Antes del 14 de marzo de 2022, recabar la autorizacion on line del Jefe de Estudios a
través de la pagina web de Practicas de la Facultad de Derecho:

23



MANUAL DE PRACTICAS DE GRADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. Curso 2020-2021

http://www.icade.upcomillas.es/es/facultad-de-derecho/practicas en el enlace

autorizacion previa on line a Jefatura de Estudios solicitando practica OPTATIVA

— Ademas, el alumno antes del 14 de marzo de 2022, debera aportar en Decanato de la
Facultad de Derecho, confirmacion por escrito por parte de la entidad de que ha sido
seleccionado para realizar la practica.

— Antes del 1 de julio de 2022, debera subir a Moodle en la asignatura de practicas, el
Documento de datos relativo a la practica (Anexo VII)!, firmado y sellado por la
persona que va a tutelar al alumno en la practica en la entidad, con el fin de que el Tutor
académico de practicas verifique que el contenido de la practica es adecuado.

Tras el examen de la documentacion aportada, en los supuestos en que la practica no se
ajuste a los requisitos de la practica curricular, se notificara al alumno por escrito la denegacion de
la Tutora académica de practicas.

El Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa de la practica curricular
optativa no se podra formalizar sin que se hayan cumplimentado los tramites
anteriores.

5.3.2. Tramites DURANTE el transcurso de la practica

Durante el transcurso de las practicas, el alumno debera cumplimentar el cuestionario on
line de seguimiento de las practicas. Su falta de cumplimentacién dara lugar a una penalizacién de
2 puntos en la calificacion de la asignatura de practicas,

5.3.3. Tramites POSTERIORES a la realizacion de la practica

Una vez terminada la practica, el alumno debera subir a Moodle (asignatura de practicas)
los siguientes documentos finales:

— Memoria conjunta de las practicas, en la que se hara constar que la duracion
corresponde al conjunto de las asignaturas de practicas, obligatorias y optativas (I, Il, y
en su caso, lll y IV) elaborada por el alumno segun el modelo (Anexo Il y V).

— Informe de evaluacion, (Anexo |lI) cumplimentado por la entidad, en el caso de que no
lo haya cumplimentado on line.

— Copia del anexo al Convenio de Cooperacion Educativa.

PLAZOS DE PRESENTACION:

1 En este documento se detallan, entre otros aspectos: las fechas de inicio y finalizacién de
la practica, el horario, el nombre y cargo del tutor profesional, el departamento de la entidad al que
se va a asignar al alumno en précticas, las tareas concretas que va a realizar el estudiante. Es
imprescindible que la practica tenga contenido directamente relacionado con los estudios de la
especialidad del alumno, con un minimo de 120 horas presenciales en la entidad.

24



MANUAL DE PRACTICAS DE GRADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. Curso 2020-2021

Los alumnos que cursen la practica curricular optativa de primer semestre, tienen de plazo
hasta el 7 de febrero para incorporar a Moodle los documentos finales de la practica.

Si la practica se ha realizado fuera de Espafia, los tres ultimos documentos pueden aportarse
en inglés (ver modelos oficiales, en la web de Practicas de la Facultad:
http://www.icade.upcomillas.es/es/facultad-de-derecho/practicas).

Tras el examen de la documentacion aportada, en los supuestos en que el contenido y/o
duracién de la practica no se haya ajustado al documento previo presentado de datos relativo a la
misma, se notificara al alumno por escrito la resolucién del Vicedecano denegando la consideracion
de la practica como curricular, al no cumplir los requisitos exigidos.
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RELACION DE ANEXOS

Anexo I: Escrito de alegaciones

Anexo ll: Guia para elaborar la Memoria de Practicas

Anexo lll: Informe de evaluacién del Tutor de la entidad

Anexo IV: Portada de la Memoria de practicas

Anexo V: Modelos de autorizaciones previas de practicas no asignadas
Anexo VI: Solicitud de adelanto de matricula

Anexo VII: Documento de datos de la practica
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Anexo |. Escrito de alegaciones sobre la plaza asignada

...., alumno/a

del grupo .................. , de la especialidad de .......................... , con la direccion de

Lo g (=T J=1 (=011 (0] 1 (o7 0 T

He sido informado/a de la plaza de practica curricular que me ha asignado la Facultad de

Derecho a través del programa SAPP en la ENTIDAD. .......ccooiiiiiiii i

Y PARA LAS FECHAS

A dicha plaza ellla que suscribe habia asignado en el programa SAPP el orden de

preferencia numero..........................

De acuerdo con lo establecido en el art. 45.1 de las Normas Académicas de Grado de la
Facultad de Derecho y el apartado 3.1.B) del Manual de Practicas, el alumno/a que suscribe desea

presentar las siguientes ALEGACIONES en relacion con la plaza asignada:

12.-

22.-

32.-
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(Continuar por el reverso, si no hay espacio suficiente)

Por todo lo expuesto, SOLICITO a la

Facultad

En Madrid, a de de 201

Firma

Nombre y apellidos del alumno/a

direccion

de
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Anexo Il. Guia para la elaboracion y entrega de la Memoria de Practicas del
alumnado de Grado

. INSTRUCCIONES DE ENTREGA

El alumno debera subir ejemplar digital de Memoria de practicas y documentos finales en
Moodle (en la asignatura de practicas). La fecha de subida en Moodle es la que se tendra en cuenta
a efectos de cumplimiento de fecha de entrega.

Il. ASPECTOS FORMALES

a) La Portada se realizard conforme al modelo proporcionado en el Manual de
practicas (Anexo IV).

b) Extension minima: 10 paginas (excluidas portada, indice y anexos). Extension
maxima 25 paginas.

c) Tipo de letra: Arial.

d) Tamafho: 12.

e) Interlineado: 1,5.

f) Tamano de papel: DIN A4.

g) Margenes superior e inferior 2,5 cms. y derecho e izquierdo 3 cms.

h) El documento final debe ir paginado.

lll. CONTENIDO:

La memoria debe ser redactada con claridad, limpieza y en un estilo profesional. Las faltas
de ortografia y de sintaxis seran penalizadas con 0,5 puntos cada una de ellas.

El alumno debe explicar el contenido minimo que aparece en esta Guia en cada uno de los
epigrafes o apartados de la memoria. Debe explicar estos contenidos con sus propias palabras, no
copiando y pegando de la web de la entidad ni de otros documentos. Deben respetarse las normas
de citacién bibliografica propias de cualquier trabajo académico. Se valorara positivamente, de cara
a la calificacion, el uso (y la citacion) de fuentes distintas a la pagina web de la Entidad. Para
contestar al apartado de autoevaluacion, que es el mas importante, el alumno debe responder a
preguntas como las siguientes:

— Durante la practica, ¢ ha aplicado conocimientos tedricos adquiridos en los estudios? Si
es asi, ¢cual o cuales?

— ¢,Cual fue la habilidad o destreza que mas ha desarrollado en esta practica?
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— ¢ Tuvo que enfrentarse con plazos para entregar trabajos?, ;empledé su tiempo de
manera eficiente?

— ¢ Ha sido receptivo a las criticas u observaciones que le ha hecho su tutor profesional?

— ¢Ha tenido que coordinarse con otros comparieros o supervisores dentro del mismo
Departamento?

— ¢ Qué dificultades ha encontrado para integrarse en un entorno laboral?

— ¢ Cual ha sido su principal logro en esta practica, o la tarea de la que mas orgulloso se
siente?

ESQUEMA Y CONTENIDO MINIMO E IMPRECISCINDIBLE DE LA MEMORIA:

1. Portada e indice

2. Datos del alumno
2.1. Nombre y apellidos.
2.2. Domicilio, localidad, teléfono, correo electrénico.

2.3. Curso en el que esté matriculado el alumno en la fecha en la que presenta la
memoria y grupo.

2.4. Periodo y horario de las practicas

2.5. Profesor-Tutor con mencion del cargo en la Entidad.

3. Datos de la Entidad

3.1. Denominacion, direccién, web, marca (nombre comercial de la empresa si es
diferente de la denominacioén social), tfno., fax, correo electrénico.

3.2. Areas de practica y organigrama de la Entidad.

3.3. Datos generales de la Entidad. Informacion institucional relevante a efectos de la
Memoria.

4. Descripcion de la practica realizada

4.1. Departamento, area de actividad en se ha realizado la practica (Litigacion,
Mercantil...).

4.2. Funciones desempefadas (cargo/s desempefiado/s)
4.3. Tareas concretas realizadas.
4.4. Cronograma de actividades.

5. Autoevaluacion del alumno

5.1. Competencias adquiridas. En especial:

a) Conocimientos de los estudios de Grado que se han aplicado,

b) Habilidad para organizar el tiempo y las tareas,

30



MANUAL DE PRACTICAS DE GRADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. Curso 2020-2021

c) Receptividad a las criticas,
d) Desarrollo de la propia iniciativa y emprendimiento,

e) Capacidad para adaptarse a las relaciones laborales y a un entorno
profesional.

f) Otras...

5.2. Dificultades detectadas al desarrollar las competencias del apartado anterior.

5.3. Etica y deontologia profesional oly programas de Responsabilidad Social
Corporativa:

— ¢Existe algun codigo deontolégico aprobado por el Colegio
profesional/Consejo General de la Abogacia o por la institucién donde el
alumno ha realizado la practica?

— ¢ Existen programas de responsabilidad social corporativa (RSC) aprobados vy,
en su caso, aplicados, por la entidad donde el alumno ha realizado la practica?

— Redacte un parrafo en el que relacione el contenido del cédigo deontoldgico o
del programa de RSC con alguna de las experiencias o tareas abordadas por
usted o por la entidad durante el desarrollo de la practica.

5.4. Grado de cumplimiento de expectativas y balance final de la practica realizada

6. Otras observaciones y/o comentarios del alumno (con caracter prospectivo, de
cara a futuras estancias de Practicas, propias o de terceros, en la Entidad).

7. Bibliografia y fuentes consultadas para elaboraciéon de la Memoria

A) Bibliografia (libros, capitulos de libros v articulos cientificos o de divulgacion, articulos de
prensa): Ejemplos:

Monografia de un solo autor: GARCIA GONZALEZ, J. A. La cooperacién competitiva. Paraninfo,
Salamanca, 2004.

Capitulo de libro: GARCIA GONZALEZ, J.A. y PEREZ RODRIGUEZ, M. “La politica exterior europea”,
en GARCIA GONZALEZ, J. A (ed.), La cooperacion competitiva. Paraninfo, Salamanca, 2004, pp. 25-45.

Libro escrito por varios autores: VV. AA., Comentarios a la Ley General Tributaria. La Ley, Madrid,

2009.

Articulo en revista cientifica o de divulgacién: GARCIA GONZALEZ, J. A. “El mercado de tarjetas de
crédito”. Quaterly Journal of Economics, Vol. 6, n. 23, pp. 103-105, 2003.

Articulo en prensa: EDWARDS; C, “Death Tax not dead yet”, The Guardian, Londres, 30 de agosto
de 2011.

B) Referencias legislativas (normas: Leyes, reglamentos o similares):

Se debe citar la norma con su nombre completo, numero y fecha.

Ejemplo, Ley 34/2006, de 30 de octubre, sobre el acceso a las profesiones de Abogado y Procurador
de los Tribunales

C) Fuentes de internet consultadas: pagina web o blog: Direccion URL y fecha de la ultima visita
a la pagina:

Ejemplo: Alocucién del Comité de Finanzas Publicas del Senado de los EEUU. Disponible en
http://finance.senate.gov/.(ultima consulta 12-3-2014).
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Anexo lll. Informe de evaluaciéon de practicas curriculares de Grado

INFORME DE EVALUACION DE PRACTICAS CURRICULARES DE GRADO
FACULTAD DE DERECHO-ICADE

Nombre y apellidos del alumno:

Titulacién del alumno:

Entidad:

Nombre y apellidos del Tutor profesional en la entidad:

Departamento:

Direccion en la que se han realizado las practicas:

Periodo de realizacién de las practicas: desde Indique fecha de inicio hasta Indique fecha de fin

Horario:

Equivalencia: Entre 1 y 2=Muy Baja, entre 3 y 4=Baja, entre 5 y 6=Regular, entre 7 y 8=Buena, entre 9 y
10= Muy Buena

(Marque en cada fila s6lo una valoracion)

11 2| 3| 4| 5| 6 71 8| 9|10
1. Asistencia y puntualidad o|yga|o|laloaojaf| oy al oo
2. Interés y motivacion o ol ol ol olo| ol ol ol o
3. Adaptacion al entorno profesional o al al al aolo| ol al al o

4. Iniciativa y capacidad de aprendizaje

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

5. Receptividad a las criticas o ol ol ol olo| ol al al o

6. Cumplimiento con los plazos de entrega
de las tareas

7. Capacidad de trabajo en equipo o|yal o)lalojaf| oy al oo
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8. Habilidades de comunicacién oral y
escrita. (En el caso de estudiantes con
discapacidad debera indicarse, en el
apartado observaciones, el grado de o ol ol ol olo| ol al al o
autonomia para esta habilidad y si requiere
de algun tipo de recurso técnico y/o
humano para la misma.

9. Calidad de las tareas y/o actividades
realizadas

10. Aplicacion de conocimientos de los
estudios de Grado

Le rogamos que a efectos de valorar la

calidad de nuestros estudios, conteste las
siguientes preguntas que no computan en
la nota final de la asignatura de practicas:

¢Considera que la formacion académica
del alumno es adecuada para el o ol ol ol olo| ol al al o
desempeio de su actividad profesional?

¢Cual es su opinién sobre las
competencias y habilidades mostradas por | O| O| O| O| O| O | O] O Of O
el alumno en el desarrollo de su actividad?

¢Considera que el alumno en practicas
puede tener capacidades adecuadas para
una correcta integracion y o ol ol ol olo| ol al al o
desenvolvimiento en una institucion como
la suya?

¢Considera que el perfil profesional del
alumno se adapta al demandado por las
sociedad/empresa o institucién para esta
profesion?

EN EL CASO DE QUE LAS TAREAS DESEMPENADA§ NO COINCIDAN CON LAS INICIALMENTE
ACORDADAS (EN EL ANEXO AL CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA O DOCUMENTO ANALOGO),
ROGAMOS RELACIONE LAS FUNCIONES REALIZADAS:

OBSERVACIONES DEL TUTOR:

Fecha:

Firma del Tutor profesional y sello de la Entidad
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Anexo V. Portada

MODELO DE PORTADA DE LA MEMORIA DE PRACTICAS

MEMORIA DE PRACTICAS DE GRADO

ENTIDAD EN LA QUE SE HA REALIZADO LA PRACTICA:
(INDICAR NOMBRE Y/O LOGO)

(INDICAR NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO)
(INDICAR CURSO Y TITULACION DEL ALUMNO)

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
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Anexo V. Modelo de autorizacion previa de practicas no asignadas

Modelos relativos a autorizacion previasde practicas no asignadas (S6lo para consulta)

Se realiza solicitud a Jefatura de Estudios desde pagina de la universidad

https://www.icade.comillas.edu/es/facultad-de-derecho/practicas , en el enlace

Solicitud de autorizacion a Jefe de Estudios de practicas para alumnos de E-1, E-3, Y E-5

~ COMILLAS

comillas.eduysolicitud de practicas

Solicitud de (Nombre y Apellidos del alumno)

Para poder gestionar sus pricticas, tiene que relienar I de para
L] de la Facultad de D

Una vez realizada ia solicitud, se le emviard un correo electrénico.

Datos personsles

((Gracks en Admirdstractin y Dirscoién da Empresas y Grado en Derecha (6-3 16)

Curso:
L Tercerc

Tipo de prictica ; .
Solicito que la prictica ses considerada como: Se debera seleccionar
. tipo de practica

de £
para realizar pricth

de iniciar las pricticas.
Dicho anticipo no supone desembolso alguno. Los pagos e
Junto con los de la matriculs y mensuslidades del GRIMo curso
swl:huohm da como Curricular, tengs en cuents que debe

wrmbuovauonuyhmmwm
g 120 horas en la entidad y contenido directamente
iscionado con los estudios de la clalidad del alumno.
Las pricth ptativas, 508 actividsd Sa grantes del Plan
de tienen carfcter opt y P acionsdo con los
estudios de la especialidad del alumno. Se a tiempo durante e
primer semestre hasta sicanzar &l ndmero de créditos establecidos en los planes de
estudios. Pueden realizarse junto & las obligatorias,

Pariodo de pricticas solicitado
Oprimar
Osagunds Semastrs
[Overans
Datos da la Entidad

— )
Homte ot b —
. C——
Oevcotn gl s C—

mrdll‘ que fema o CONVENIO de
std suscrite):

Persons de contacts:

T Y —
T —

| Cepartamants:

ot e —
P —
et e 1 ot —
Parsona y cargo qua fiema of ANEXD sl
e ]
suserite):

Distos de ls prictics

s (o ——
Desce | —1
e ——————

s R ——

vaWIWlh“mmh

L

Cusantia da s wyuda ol estudio (surcs/mes): |
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Anexo V (continuacion)

Modelos relativos a autorizacion previa de practicas no asignadas (Sélo para consulta)

Correo de autorizacion/denegacion que recibe el alumno a solicitar autorizacion de la practica a Jefatura de Estudios

Estimada alumna:
Le ha sido AUTORIZADA/DENEGADA la solicitud de la practica curricular.

La practica curricular debe cumplir los siguientes requisitos: 145 horas presenciales en la entidad y contenido directamente relacionado con los estudios de la
especialidad del alumno.

MUY IMPORTANTE

ANTES DE INICIAR LA PRACTICA, debe realizar los siguientes tramites:

. Subir a moodle en la asignatura de préacticas, el Documento de datos relativo a la practica (Anexo VII del Manual de practicas) firmado y sellado por la
entidad.
Una vez autorizada la practica y antes de iniciarla, si la practica se va a efectuar antes del verano del curso anterior al ltimo del plan de estudios de la
especialidad, el alumno debera firmar la solicitud de adelanto de matricula de practicas curriculares (Anexo VI del Manual de practicas) y presentarla
en Decanato de la Facultad de Derecho antes de iniciar las practicas.

. Si la préactica se va a realizar en el verano del curso anterior al Ultimo del plan de estudios de la especialidad, con la autorizacion del Jefe de estudios,
el alumno quedara automaticamente matriculado en la asignatura de practicas por el Servicio de Gestién Académica y Titulos de forma anticipada.
Dicho anticipo no supone desembolso alguno. Los pagos correspondientes a los créditos de la asignatura de practicas, se realizaran junto con los de
la matricula y mensualidades del dltimo curso.

El Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa de practica curricular, no se podra formalizar sin que se hayan cumplimentado los tramites anteriores.
Resumen de la solicitud:

Datos personales

Clave académica:

Apellidos y nombre:

Correo electronico:

Teléfono:

Datos académicos

Titulacion:)

Periodo de practicas solicitado

Verano/Primer semestre/Segundo Semestre

Tipo de practica solicitada

Curricular

Resolucion

Observaciones:

Autoriza: Jefatura de Estudios (Facultad de Derecho)

Practica propuesta por el alumno

Datos de la entidad:

Denominacion social:
Nombre Comercial:

CIF:

Direccion Postal:

Persona y cargo que firma el CONVENIO de Cooperacién educativa (si no esta suscrito):

Persona de contacto:

Teléfono persona de contacto:

Email persona de contacto:
Tutor de la entidad:
Teléfono tutor:
Email tutor:
Persona y cargo que firma el ANEXO al Convenio de Cooperacion educativa (si no esta suscrito):
Datos de la practica:
Duracion:
Fecha inicio:
Fecha fin:
Horario:
Direccion:
Departamento:
Funciones y tareas a desempefiar:

Cuantia de la ayuda:
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SERVICIO DE GESTIGON ACADEMICA Y TITULOS

Anexo VI. Solicitud de adelanto de matricula de asignatura de practicas

1. Datos del alumno

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Nombre:

Clave académica:

2. Datos de los estudios cursados

Centro de la Universidad:

Curso
Académico:

_/

Programa de estudios:

Curso realizado (

20, 59);

3. Datos de la solicitud

Como alumno/a matriculado/a en el programa vy curso arriba indicado,

SOLICITO ADELANTO de la matricula de las practicas regladas establecidas segun plan de

estudios en el

del

curso

para realizarlas en el
periodo,

matriculando la materia en el
periodo:

desarrollandose en la
Entidad:

Fecha aprox.

|:| 1¢" semestre

inicio:

Fecha aprox. de fin:

|:| 2° semestre

|:| anual

Ciudad y pais donde se realizaran las
practicas:

4. Datos de la autorizacién

El contenido de la practicas se corresponde con las competencias a desarrollar por la asignatura de practicas de

los estudios (y curso) solicitado por el alumno, autorizandose el adelanto de matricula:

Fecha:

Fecha:
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Firma del Vicedecano/Subdirector de Ordenacién Académica,
autorizando la solicitud del alumno v, si procede, la modificacién de matricula

Firma del alumno

5. Registro de entrada en Secretaria General (a cumplimentar por el Servicio de Gestidn Académica v Titulos)

Sello del Servicio de Gestidon Académicay
Fecha: Titulos

Responsable de la tramitacion: Alumno.

Destino una vez cumplimentado: Secretaria General.
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Anexo VII. DOCUMENTO DE DATOS RELATIVOS A LA PRACTICA

(A cumplimentar por la entidad y a subir por el alumno a la plataforma de la universidad (Moodle),

antes de iniciar las practicas)

» Datos para el Convenio de Cooperacion Educativa:

(Sélo si no esta suscrito Convenio con Comillas)

Denominacion social:

Domicilio social:

Actividad:

Nombre de la persona que firma el Convenio de Cooperacion

Educativa:

Cargo de esta persona:

Datos para formalizar el Anexo de Practicas:

Nombre del alumno:

Nombre comercial de la entidad:

CIF de la entidad:

Nombre de la persona de contacto en la entidad:

Cargo de esta persona:

Teléfono de la persona de contacto:

Correo electrénico de la persona de contacto:

Nombre del Tutor en la entidad:

Teléfono del Tutor en la entidad:

Correo electrénico del Tutor en la entidad:

Nombre de la persona que firma el Anexo al Convenio de

Cooperacion Educativa:

Cargo de esta persona:

Cuantia de la ayuda al estudio, en su caso (euros/mes):

Fecha inicio de la practica:

Fecha fin de la practica:

Horario:

Direccién postal donde se realizara la practicas:

Departamento:

Proyecto Formativo (Funciones y tareas a desempefar, lo mas

detallado posible):

D./D*

con DNI

, en calidad de

y en su condicion de Tutor de practicas en la entidad, del alumno/a
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HACE CONSTAR

Que el citado alumno/a va a desarrollar la practica descrita, en (NOMBRE DE LA ENTIDAD), Departamento
).

Fecha:- A de de 201 .

Firmado
Cargo en la entidad

Sello de la entidad
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