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. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la forma en la que la Facultad de
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Filologia de la Universidad Complutense de Madrid garantiza y mejora la calidad de las

practicas externas curriculares y extracurriculares de sus estudiantes.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion a todos los Titulos oficiales impartidos en la
Facultad de Filologia.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas
externas de los estudiantes (BOE 30-07-2014).

e Ley 18/2014, de 15 de octubre, de aprobacién de medidas urgentes para el crecimiento,
la competitividad y la eficiencia; por el que se establece, en su disposicién adicional
vigesimosexta, la bonificacidn en la cotizacidn a la Seguridad Social.

e Real Decreto-Ley 8/2014, de 4 de julio, de aprobacién de medidas urgentes para el
crecimiento, la competitividad y la eficiencia (BOE de 5 de julio de 2014).

e Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Complutense de Madrid
(BOUC n© 4 de 10 de marzo de 2017).

4, RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Relaciones Institucionales

Establece y gestiona los convenios de cooperacién educativa con las entidades colaboradoras.
Los convenios tienen una duracién estandar de cuatro afios renovables automaticamente. La
Delegada del Rector para practicas externas y empleabilidad es responsable de firmar los
convenios.

Responsable de Practicas Externas de Filologia

Sus funciones son las indicadas en la normativa correspondiente (Véase articulo 8 del
Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Complutense de Madrid)

Oficina de Practicas y Empleo de la Universidad

Sus funciones son las indicadas en la normativa correspondiente (Véase articulo 13 del
Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Complutense de Madrid:
https://bouc.ucm.es/pdf/2596.pdf).
Coordinadores de Practicas de Titulacion
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Sus funciones son las indicadas en la normativa correspondiente (Véase articulo 9 del
Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Complutense de Madrid).
Oficina de Practicas del Centro

Sus funciones son las indicadas en la normativa correspondiente (Véase articulo 12 del
Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Complutense de Madrid).
Comision Académica de Practicas Externas

Se encarga de promover, organizar y supervisar académicamente las practicas curriculares y
extracurriculares de las diversas titulaciones del centro.

La Comision de practicas externas de la Facultad de Filologia estd compuesta por el
Responsable de Practicas Externas de Filologia, los Coordinadores de Practicas Externas
Curriculares de las Titulaciones de la Facultad y un miembro del Personal de Administracion y
Servicios asignado a la Oficina de Practicas de la Facultad. La Comisidn esta presidida por el
Responsable de Practicas Externas de Filologia conforme al articulo 8 del Reglamento.

Las funciones de la Comision de Practicas Externas de la Facultad son:

a. Organizar y coordinar las practicas formativas del centro

b. Preparar y proponer los modelos de programas de practicas de las titulaciones del
centro

C. Establecer los criterios de asignacion de ofertas de practicas a los estudiantes de las
titulaciones

d. Establecer los procedimientos de seguimiento y evaluacion de las practicas realizadas

por los alumnos

e. Establecer los requisitos y procedimientos de asignacion de ofertas y reconocimiento
de créditos de los estudiantes de los programas de movilidad internacional

f. Informar sobre las solicitudes de reconocimiento de créditos por experiencia
profesional o laboral conforme el articulo 6 punto 4 del Reglamento

g. Determinar las acciones a emprender en caso de cancelacion de una practica bien por
parte del alumno o bien por la entidad (conforme articulo 21 del Reglamento)

h. Elaborar los informes (no vinculantes) sobre las posibles reclamaciones de las
calificaciones obtenidas en las practicas (conforme articulo 25 del Reglamento)

i. Atender y proponer soluciones a las posibles reclamaciones recibidas en la Facultad
sobre practicas externas

j. Atender y proponer soluciones a las posibles sugerencias recibidas en la Facultad sobre
practicas externas

k. Establecer los procedimientos de garantia de calidad de las practicas externas
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l. Elaborar los informes de garantia de calidad que se requieran para el Sistema de
Garantia Interna de Calidad de la Facultad
m. Todas las que se necesiten establecer para asegurar el buen funcionamiento de las
practicas externas en la Facultad

Tutor Académico

Sus funciones son las indicadas en la normativa correspondiente (Véase articulo 10 del
Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Complutense de Madrid).

Tutor de la Entidad Colaboradora

Sus funciones son las indicadas en la normativa correspondiente (Véase articulo 11 del
Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Complutense de Madrid).

Comision de Calidad de cada titulo

Su funcién es analizar la informaciéon aportada por los Coordinadores de Practicas de su
Titulacidon o por el Responsable de Practicas del Centro sobre la evaluacion del funcionamiento
de las practicas y proponer a la Comision de Practicas las mejoras oportunas.

Comision de Calidad de la Facultad

Su funcién es analizar la informacion aportada por el Responsable de Practicas del Centro al
Responsable de Calidad de la Facultad sobre la evaluacién del funcionamiento del programa

de practicas a nivel de Facultad y proponer a la Comision de Practicas las mejoras oportunas.

5. DESARROLLO

El desarrollo de este procedimiento se sujetara al marco establecido por el Reglamento
de Practicas Académicas Externas de la Universidad Complutense, teniéndolo en cuenta, que
la Facultad establecera procedimientos de configuracién de la oferta, difusién, solicitud y
adjudicaciéon de las practicas de conformidad con criterios objetivos previamente fijados y
garantizando, en todo caso, los principios de transparencia, publicidad, accesibilidad

universal e igualdad de oportunidades.

6.1 Establecimiento del marco regulador y condiciones de las practicas

El desarrollo de las practicas esta sujeto al régimen que se establece en el Convenio
de Colaboracion Educativa firmado entre la UCM y la empresa o entidad colaboradora
correspondiente, marco regulador de las relaciones entre el estudiante, la entidad
colaboradora y la UCM. En el Reglamento de practicas externas de la UCM se determinan los
contenidos minimos que contemplara el citado convenio.

Las condiciones particulares de cada practica se recogeran en el documento “Anexo
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del Estudiante para Practicas Académicas Externas Curriculares, Extracurriculares o de
Titulacion Propia”.

En el caso de que las practicas se realicen en dependencias de la UCM, se utilizara el
documento “Anexo del Estudiante para Practicas Académicas Externas en dependencias de la
Propia Universidad Complutense”.

Entre los contenidos que deberd incluir el Anexo del Estudiante se contempla el
Proyecto formativo a desarrollar, en el que se haran constar los objetivos educativos y
competencias que debe adquirir el estudiante, asi como las actividades formativas que

desarrollara en la practica.

6.2 Difusion del programa

Las ofertas de practicas nacionales, siempre que cuenten con el visto bueno del
Coordinador de practicas de la titulacion, se difundiran entre los estudiantes a través de la
plataforma en linea GIPE en la que los alumnos pueden visualizar las ofertas de practicas
vigentes en cada momento para su titulacién. La URL de la plataforma GIPE esta accesible,
entre otros, en la pagina de la Oficina de Practicas y Empleo de la Universidad

(https://www.ucm.es/ope) y la pagina web de Practicas de la Facultad de Filologia

(https://filologia.ucm.es/practicas). Las ofertas de practicas internacionales (entre las que se

encuentran las incluidas en el programa Erasmus+) tienen que contar con el visto bueno del
Responsable de Practicas de la Facultad y se difunden a través de la pagina web

https://filologia.ucm.es/practicas-internacionales y del Foro de alumnos de la Facultad de

Filologia del Campus Virtual.
La informacion sobre los aspectos globales del programa de practicas se difunde en la

pagina web de la Facultad: https://filologia.ucm.es/practicas. Esta informacion se dirige a

cualquier participante del programa de practicas: estudiantes, entidades y profesores.
Asimismo, la Oficina de practicas de la Facultad, en coordinacion con la Oficina de practicas y
empleo de la Universidad organiza reuniones informativas a nivel de Facultad y a nivel de

titulacién sobre el programa de practicas externas.

6.3 Propuesta de tutores

Antes de comenzar las practicas, al estudiante se le deben asignar dos tutores:
e Un tutor académico, perteneciente al Titulo que esta cursando el alumno.

En las practicas curriculares el tutor académico sera el Coordinador de practicas de la
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titulacion pero también podra ser, en el caso de grupos de practicas numerosos, un
profesor designado a tal efecto por la Coordinacion del Titulo. Los profesores tutores
académicos, en caso de existir, seran coordinados por el Coordinador de practicas de la
titulacion.

En las practicas extracurriculares el tutor académico sera el Responsable de practicas
de la Facultad.

e Un tutor de la entidad, preferiblemente de entre los técnicos cualificados de la plantilla
con competencias profesionales en el area en que vaya a desarrollar las practicas o, en

su defecto, con conocimientos necesarios para llevar a cabo una tutela efectiva.

6.4 Asignacion de practicas al estudiante

Los alumnos solicitan las practicas y son seleccionados por las entidades a través de
la plataforma en linea GIPE. El alumno aceptara la practica con todas las obligaciones y
derechos que conlleva. El alumno recibird los ANEXOS del Coordinador de Practicas de su
titulacion si son curriculares y de la Oficina de Practicas y Empleo de la UCM (en adelante
OPE) si son practicas extracurriculares. El alumno devolvera un ejemplar original al
Coordinador de Practicas o a la OPE, segun corresponda, firmado por la empresa y por él. El

no cumplimiento de esta condicion implicara la no efectividad la de practica y su pérdida.

Se otorgara prioridad en la eleccidn y en la adjudicacion de practicas a los estudiantes
con discapacidad, con el objeto de que puedan optar a entidades colaboradoras en las que
estén aseguradas todas las medidas de accesibilidad universal, incluidas las referidas al

transporte para su traslado y acceso a las mismas.

En caso de quedar ofertas curriculares sin cubrir en las titulaciones, se podran
adjudicar a aquellos estudiantes de la titulacion que hayan solicitado practicas

extracurriculares.

6.5 Desarrollo de las practicas

Durante el desarrollo de las practicas, los coordinadores de practicas y los tutores,
cuando los hubiera, se responsabilizan del cumplimiento de los objetivos definidos en los
Convenios de Cooperacidn y en sus correspondientes Anexos.

Las incidencias que surjan durante el desarrollo de las practicas seran comunicadas al
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Coordinador o al tutor académico, y éste analizara la incidencia y actuara en funcion de la
gravedad de la misma. El tutor académico actuara coordinadamente con el Coordinador. El
Coordinador informara de las incidencias al Responsable de practicas para su registro en el
informe anual de practicas externas de la Facultad.

El estudiante finaliza las practicas cuando se agote la duracidon estipulada en el
Convenio, a no ser que surjan incidencias durante el desarrollo que obliguen al estudiante a
abandonarlas, de lo que se dara cuenta a todos los implicados en el proceso.

Cuando se den por concluidas las practicas, los tutores académicos, de existir, y de la
entidad enviaran al Coordinador de las practicas un informe a través de la plataforma GIPE
sobre el aprovechamiento del alumno y las actividades realizadas. El alumno enviara una
memoria de la practica, también a través de la plataforma GIPE, que debe ajustarse a los

contenidos marcados en la Guia de Practicas de la Titulacion.

6.6 Seguimiento y Evaluacion de las practicas

El alumno debe mantener contacto obligatoriamente con el Coordinador de practicas y el
Tutor académico de su titulacion. Como minimo debe participar en dos tutorias: una tutoria al
comienzo del curso, antes de iniciar las practicas y otra tutoria intermedia, aproximadamente a
las dos semanas de su incorporacién en la entidad. La tutoria intermedia puede realizarse a
través de la plataforma GIPE. Las tutorias pueden ser individuales o colectivas. Ademas, el
Coordinador de practicas facilitara a los estudiantes un correo electronico de contacto para que el
alumno pueda consultar cualquier cuestién relacionada con la practica.

Entre los instrumentos de seguimiento que deberan ser tenidos en cuenta con caracter
general, se consideraran los informes emitidos por el Coordinador de practicas de la titulacion o
el tutor académico y el tutor de la entidad colaboradora, asi como por la memoria final de
practicas elaborada por el estudiante. Para la evaluacion se tiene en cuenta el desempeno del
estudiante en el desarrollo de las actividades encomendadas, la adquisicidon de las competencias
previstas en el proyecto formativo, la realizacién de cursos enfocados a mejorar la empleabilidad
y la calidad de la memoria final.

Los alumnos que realicen practicas internacionales pueden presentar la memoria en el
idioma en el que realizan las practicas.

Dado el caracter especifico de las practicas, se entiende que éstas se aprueban o se
suspenden fundamentalmente en el desarrollo de las mismas. Por tanto, se procedera a la
evaluaciéon de la memoria final sélo si de la evaluacion realizada por los tutores de la entidad se

deduce que el desarrollo de las practicas se puede considerar como adecuado, con una
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calificacion igual o superior a 5. Por consiguiente, solo existira la posibilidad de presentar una
segunda memoria en una segunda convocatoria de la asignatura si los defectos que se observan
en ella son de caracter formal; es decir, que afectan al propio documento presentado, pero no al
desempefio y aprovechamiento de las practicas en si.

El centro debera hacer publicos los criterios de evaluacion de las practicas, tal y como se

establece en el Reglamento.

6.7 Sistema de reclamaciones de las calificaciones obtenidas en las practicas

Los estudiantes que no estén conformes con la calificacién obtenida podran solicitar la
revision al Coordinador de practicas de su titulacion en el plazo de los cinco dias habiles
siguientes a la notificacion de la calificacion.

En caso de disconformidad con el resultado de la revision, el estudiante podra impugnar
su calificacién en el plazo de diez dias, mediante escrito razonado presentado en el Registro de la
Universidad Complutense de Madrid, dirigido al Decano de la Facultad que dara traslado de la
misma al Responsable de practicas de la Facultad y a la Comision de Practicas Externas para que

elaboren un informe no vinculante sobre la reclamacion conforme articulo 25 del Reglamento.

6.8 Sistema de quejas, reclamaciones y sugerencias del programa de practicas
externas de Filologia
Cualquier participante del programa de practicas —empresas, estudiantes o profesores-
puede enviar sus quejas, reclamaciones y sugerencias sobre el programa de practicas de la

Facultad al correo practicasfilologia@ucm.es que se encuentra accesible como un enlace

denominado “Buzén de quejas y sugerencias” en la pagina de practicas externas de la Facultad

(https://filologia.ucm.es/practicas). También se podran presentar su queja, reclamacién o
sugerencia en el Registro de la Universidad Complutense de Madrid dirigido al Decano de la
Facultad quien dara traslado de la misma al Responsable de practicas.

Las quejas, reclamaciones y sugerencias sobre el programa de practicas de la Facultad
seran atendidas por el Responsable de practicas de la Facultad en primera instancia. En caso de
ser necesario, el Responsable informara de la queja, reclamaciéon o sugerencia al Decano de la
Facultad para su resolucién. También, en caso necesario, el Responsable de practicas puede
solicitar asesoramiento de la Comision de practicas. El Responsable de practicas incluira las
quejas, reclamaciones y sugerencias en el Informe de calidad anual que remitira al Responsable
de Calidad de la Facultad.

6.9 Reconocimiento académico y acreditacion de las practicas del estudiante
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El reconocimiento académico de las practicas se realizara de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos por la UCM.
Finalizadas las practicas, el centro responsable de la UCM emitira, a solicitud del
estudiante, un documento acreditativo de las mismas, cuyos aspectos basicos se establecen en el
Reglamento.

6.10 Medidas de analisis, revision y mejora continda

El Responsable de calidad de la Facultad, debera recoger informacién del Responsable
de las practicas externas sobre los resultados del programa de practicas vy la trasladara a la
Comision de calidad de la Facultad para su andlisis v, si lo considera necesario, la propuesta
de mejoras al programa de practicas. El Responsable de practicas recibira dichas propuestas
y las trasladara a la Comision de practicas para su estudio y el disefo y puesta en practica

de las acciones de mejora pertinentes.

Para el analisis se tendra en cuenta, entre otros, los resultados de los indicadores
siguientes:
e Aprovechamiento académico de los alumnos (calificaciones finales)
e Valoracion de los alumnos
e Valoracion de los tutores de entidad
e Valoracion de los coordinadores de practicas de cada titulacion
e Valoracion del responsable de practicas de la Facultad
e Numero de entidades que participan en las practicas
e Porcentaje de estudiantes que participan en el programa de practicas, referido al

conjunto que podria realizarlas.

e Tasa de estudiantes que realizan practicas externas no obligatorias.

e Numero de incidencias y su gravedad, ocurridas en el transcurso de las practicas.

7 EVIDENCIAS

Identificacion de la Soporte de | Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Relacion de Coordinadores y _ Papel ,y(o Respsmgable Permanentemente

tutores para el curso informatico de practicas actualizado
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Listado entidades y tutores que

. Papel y/o
participan en programa de rap ,y( Responsable de Permanentemente
. informatico . . .
practicas practicas actualizado
Actas y documentos de la Papel y/o Responsable de 4 af
Comision de practicas informatico practicas anos
Incidencias ) Pfapel ,y( 0 Responsable de 4 afios
informatico précticas
. - Papel y/o . o
Actas de las asignatura de practicas | . fo Coordinador de 4 anos
) informatico -
y valoraciones de los alumnos de practicas de la
cada curso titulacién
Informes evaluacion del Papel y/o . ~
estudiante y del informatico Co?rctj_lnadgr (Ije 4 anos
programa de practicas de pratgt |c|as. cela
los Tutores de empresa Itulacion
de cada curso
Mein"nt(_)rla del estudiante en . F;apel {/ ° Coordinador de 4 anos
practicas informatico practicas de la
titulacion
\Valoracién/informes de los
coordinadores de précticas del Papel y/o Responsable de 4 5f
funcionamiento de las practicas en informatico practicas anos
cada titulacién
Acta Comision de calidad de la
sesién en la que se analizan los Papel y/o Responsable de .
resultados de las informatico | Calidad del Centro 4 anos
practicas externas
. L Papel y/o Responsable de N
Registro de los indicadores informatico Calidad del Centro 4 anos
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9

8 RENDICION DE CUENTAS.

De los resultados del programa de practicas externas, la Comisiéon de Calidad informara

anualmente a la Junta de Centro

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO.
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Captacion entidades con registro en SIFE convenios firmados
responsable practicas/Coordinacion titulacion/ Tutor

académicofVicerrector OPE, GIPE, OPE-Filol/Tutor empresa

3

Firma conwvenio

Vicerrector OPE, GIPE, OPE-Fil]

l !

Propussta oferta

Tutor empresa

ifdprobacion?

oferta publicada v
aceptada

Publicacion ofzrta

Wicerrector OPE, GIPE, OPE-Eikg]

— 1

Solicitud practica
Estudiants

Na =i

Generacion Anexo del estudiants

anaxo firmado

Coordinacion titulaciony Tutor

académico

—H realizacion practica

Tutor empresa/estudiants

S

Entrevista intermedia -

Informe
intermedic

Tutor empresa, estudiantz

Informe
avaluacién
i Rms En®
i R=zplucion? tutor empresa
N e
. . Informe
Ha Evaluacion final del estudiants

coordinador

coordinacion titulacion/Tutor  académico/Vicerrector
OPE, GIPE, OPE-Eilgl/Tutor empresa/estudiante

calificacion en actas

_,@.— Coordinadion titulacion/Tutor académico

Memoriz del
estudiante

10 INDICADORES
Estos indicadores son por curso académico
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IND-051 % estudiantes que participan en el programa de practicas, referido al
conjunto que podria realizarlas (por titulacion y global)

IND-052 % estudiantes que realizan practicas externas curriculares no obligatorias
(por titulacion y global)

IND-053 % estudiantes que realizan practicas externas extracurriculares (por
titulacion y global)

IND-054 % estudiantes que realizan practicas externas internacionales (cantidad,
clasificacion programa de practicas y paises receptores)

IND-055 % aptos respecto total matriculados (con clasificacién en aprobados,
notables, sobresalientes)
% renuncias (cantidad, clasificacion, motivos)

IND-056 % valoracidn positiva/negativa alumnos (cantidad, clasificacion, motivos)

IND-057 % valoracion positiva/negativa entidades (cantidad, clasificacion, motivos)

IND-058 % valoracion positiva/negativa coordinadores (cantidad, clasificacion,
motivos)

IND-059 NUmero de practicas no cubiertas

IND-0510 NUmero convenios firmados o renovados en la Facultad

IND-0511 Numero de entidades con estudiantes en practicas

IND-0512 Numero de incidencias (cantidad, clasificacion por tipo, titulacion y motivo)

IND-0513 Numero de quejas, reclamaciones y sugerencias (cantidad, clasificacion por
tipo, titulacion y motivo)
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