INSTRUCCION SOBRE LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA ASIGNATURA
“PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS”
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y JURIDICAS
Aprobado por la Junta de Facultad en su sesion de 17 de febrero de 2026

OBJETIVO Y ORGANIZACION DE LAS PRACTICAS
1. Objetivo

Conforme a los planes de estudios de los grados y doble grados, la finalidad de la
asignatura denominada “Practicas académicas externas” es ofrecer al alumnado un
primer acercamiento al mundo laboral mediante la realizacién de practicas
curriculares en empresas e instituciones. En concreto, se pretende que conozcan la
actividad desarrollada en las empresas e instituciones publicas o privadas donde
realizan una estancia en practicas.

La informacién relativa a la asignatura se encuentra publicada en la Secretaria
Virtual de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas, con informacion
particularizada para cada uno de los Grados y dobles Grados que se imparten.
(véase:

https://www.uc3m.es/ss/Satellite /SecretariaVirtual/es/TextoDosColumnas/137
1212290323 /Practicas curriculares).

2. Organizacion

El Vicedecanato de Ordenacion Académica de la Facultad, en coordinaciéon con los
Vicedecanatos de los distintos Grados y dobles Grados, determina en el marco de la
presente Instruccion el régimen de las practicas externas curriculares en cada
titulacion, las actividades de organizacion, supervision, seguimiento y evaluacion,
dentro de lo establecido en el correspondiente plan de estudios.

La presente Instruccion establece las siguientes reglas generales de organizacion:

e Las ramas de conocimiento en las que se pueden realizar practicas externas
curriculares son: Economia y Empresa, Derecho, Relaciones Laborales,
Estudios Internacionales, Ciencias Politicas, Sociologia, Turismo vy
Estadistica.

e En cada Gradoy doble Grado se cursa la asignatura de “Practicas académicas
externas” de la rama de conocimiento que indique el plan de estudios
correspondiente.

e Lacoordinacién de cada rama de conocimiento de la Facultad corresponde a
un Vicedecano/a.
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e Para cada Grado o doble Grado, el/la coordinador/a de la rama
correspondiente, designard a un/a tutor/a académico/a para realizar las
funciones de supervision, seguimiento y evaluacién de la asignatura. La
identidad del/la tutor/a académico/a se publica en el espacio de cada
titulacion, dentro de la Secretaria Virtual.

e Lagestion asociada ala oferta y seguimiento de las practicas en su relacion
con las empresas esta asignada al Servicio de Orientacion y Empleo de la
Fundacién Universidad Carlos III. El alumnado puede contactar con el
Servicio a través del siguiente enlace:
https://www.uc3m.es/orientacionyempleo/inicio.

e Las practicas externas deben cumplir con la normativa general vigente en
cada momento, actualmente el Real Decreto 592/2014 de 11 de Julio, por
el que se regulan las practicas académicas externas de estudiantes
universitarios, y en su virtud la Universidad y la empresa o entidad
colaboradora firman un Convenio de Cooperacion Educativa que permitira
realizar las practicas al alumnado. Todas las practicas realizadas deberan
realizarse conforme al Convenio.

e La gestion administrativa de las practicas corresponde a la Oficina de
Estudiantes de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas. El alumnado
puede contactar con la Oficina a través del siguiente enlace:
https://www.uc3m.es/ss/Satellite /SecretariaVirtual/es /TextoDosColumna
s/1371278119454/0ficina de estudiantes. Facultad Ciencias Sociales y Ju
ridicas. Campus de Getafe

e La duracidn de las practicas es la establecida para cada plan de estudios,
teniendo en cuenta que 1 crédito ECTS equivaldra a 25 horas de practicas.
Asi, las asignaturas de 18 ECTS suponen 450 horas de practicas, las
asignaturas de 12 ECTS suponen 300 horas de practicas, las asignaturas de 9
ECTS suponen 225 horas de practicas y las asignaturas de 6 ECTS suponen
150 horas de practicas.

e Parala rama de conocimiento de Economia y Empresa so6lo se admiten
como validas las practicas realizadas en empresas del listado de empresas
e instituciones autorizadas por el Vicedecano/a coordinador de dicha rama
de conocimiento, que se actualiza trimestralmente en los meses de
septiembre, noviembre, febrero y mayo, apareciendo publicado en la pagina
de la Secretaria Virtual correspondiente a los Grados y dobles Grados
concernidos.

PROCEDIMIENTOS PARA LA MATRICULACION DE LAS PRACTICAS
ACADEMICAS EXTERNAS

Para cursar la asignatura de “Practicas académicas externas” se deben cumplir los
siguientes requisitos:
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e Tener superados como minimo 110 ECTS del plan de estudios que se esté
cursando.

e Realizar de forma continuada en una misma empresa o institucion el minimo
de horas exigido en el plan de estudios de cada titulacion.

e Tener la validacién académica de las practicas antes de comenzar su
realizacion. La validacion académica es la aprobacion por parte del/la
tutor/a académico/a de la oferta de practicas recibida por el/la alumno/ay
tiene como objetivo garantizar que las actividades a realizar son propias de
un/a egresado/a de la titulacion que se trate.

La asignatura de “Practicas académicas externas”, cuando se realiza como
asignatura optativa, se puede cursar siguiendo una de las siguientes modalidades:

e Modalidad denominada “Procedimiento ordinario”, que implica que primero
se matricula la asignatura y posteriormente se recibe la oferta de la empresa
donde realizar las practicas.

e Modalidad denominada “Procedimiento extraordinario”, que implica que
primero se encuentra la empresa dénde realizar las practicas y una vez
obtenida su validacién académica se procede a matricular la asignatura.

La asignatura de “Practicas académicas externas”, cuando se realiza como
asignatura obligatorial! s6lo se puede cursar siguiendo la modalidad denominada
“Procedimiento ordinario”, que implica que primero se matricula la asignatura y
posteriormente se recibe la oferta de la empresa donde realizar las practicas.

Durante el mes de abril/mayo de cada afio, el Vicedecanato de Ordenacién
Académica organiza una sesion informativa dirigida al estudiantado de aquellos
cursos que estan en disposicion de hacer practicas académicas externas en el curso
académico siguiente. Esta reunion es convenientemente anunciada y en cualquier
caso, se graba y publica en la pagina de la Secretaria Virtual de la Facultad.

El objetivo de esta reunion es explicar el funcionamiento de la asignatura en cuanto
a sus caracteristicas y requisitos fundamentales para su realizacion, la gestion
administrativa y relacién con las empresas.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO

En este procedimiento ordinario la asignatura “Practicas académicas externas” tiene
una oferta de plazas limitada. La admisién de estudiantes se realiza en atencion a
la nota media del expediente académico que se calcula conforme a lo establecido en
la Resolucion del Rector de 1 de octubre de 2014. Estas plazas ofertadas son las que
corresponden con la modalidad de procedimiento ordinario.

1 En todos los Grados y dobles Grados de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de la UC3M la
asignatura “Practicas académicas externas” es de cardcter optativo, a excepcion del Grado en Analisis de
Datos para la Empresa donde es una asignatura de caracter obligatorio.



La admision en la asignatura de practicas académicas externas por procedimiento
ordinario se debe solicitar a través del formulario facilitado en la Secretaria
Virtual de Aula Global en el periodo establecido por la Oficina de Estudiantes. El
periodo de presentacion de solicitudes sera de siete dias, establecido entre los
meses de abril y mayo del afio anterior al curso académico de solicitud.

En el plazo de 15 dias después del cierre del periodo de solicitud se publica la
lista de estudiantes con adjudicacion. Dichos estudiantes podran proceder a la
matriculacion de la asignatura en el periodo ordinario de matricula, ala vez
que matriculan el resto de asignaturas.

Los/as estudiantes adjudicatarios/as, una vez recibida la notificacion de
admision, deben inscribirse en el Servicio de Orientacion y Empleo a través
de su pagina Web en el siguiente enlace:
https://www.uc3m.es/orientacionyempleo/validacion-de-acceso-estudiantes.

Asimismo, se recomienda que empiecen a tramitar su alta en la Tesoreria
General de la Seguridad Social a través del siguiente enlace:
https://www.uc3m.es/estudios/nuss

A partir de ese momento, el Servicio de Orientaciéon y Empleo podra empezar a
enviar a los/as estudiantes ofertas de practicas para ser realizadas entre dicha
fecha y el 30 de septiembre del curso académico siguiente2. Los/as estudiantes
deberan acudir a los procesos de seleccion que se les ofrezcan.

Las empresas o instituciones son las que deciden finalmente qué estudiantes
realizaran las practicas. Aquellos/as estudiantes seleccionados/as tienen la
obligacion de incorporarse a la oferta recibida. En el caso de rechazo
injustificado de wuna oferta de practicas, la asignatura se califica
automaticamente como “No Presentado”. Para aquellos/as estudiantes no
seleccionados/as, el proceso se repetird cuantas veces sea preciso hasta que
resulte seleccionado por alguna empresa. Este procedimiento tiene un fin
formativo en si mismo, relativo a la gestion de la busqueda de empleo.

Previamente a la incorporacion a la oferta de practicas el/la estudiante debe
solicitar a su tutor/a académico/a la validacion académica de la oferta
recibida.

Una vez incorporado/a a la empresa/institucion se deben realizar de forma
continuada el minimo de horas establecidas para la asignatura en el
correspondiente plan de estudios.

El/La estudiante podra renunciar voluntariamente a la plaza de Practicas
académicas externas adjudicada hasta el 15 de febrero del curso académico. Para
ello debera comunicar su decisiéon expresamente a la Oficina de Estudiantes y
sustituir los créditos correspondientes por otras asignaturas optativas de su
plan de estudios. Dependiendo del momento de la solicitud de renuncia, el/la

2 En atencidn a las ofertas de practicas recibidas por parte de las empresas o instituciones, el Servicio de
Orientacién y Empleo selecciona estudiantes considerando el perfil demandado y la nota media de
expediente académico. Cada empresa o institucidn realizard las entrevistas al alumnado y es quien
finalmente decide con quién contar para cubrir el puesto de practicas.
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estudiante podra optar por matricular asignaturas optativas de cualquiera de los
dos cuatrimestres o s6lo del segundo del curso. Si el /la estudiante no encontrara
practicas durante el curso académico, la asignatura se calificara con “No
Presentado”.

PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO

La realizaciéon de la asignatura de “Practicas académicas externas” por el
procedimiento extraordinario requiere, con caracter previo, la aceptacion por
parte de una empresa/institucion de un/a estudiante para realizar las
practicas. Esta aceptacion puede haber sido gestionada por el/la estudiante.

A continuacion, el/la estudiante debe solicitar la validacion de las practicas
de este procedimiento al tutor/a académico/a asignado a su Grado. En la web de
la Secretaria Virtual, en el Grado o doble Grado del que se trate, se podra
encontrar el link al formulario a través del cual hacer la solicitud de validacién.
Téngase en cuenta que no se podran validar practicas a realizar en una empresa
o institucién cuya titularidad o cargos directivos guarden parentesco de
consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado con el/la estudiante. Las
excepciones deberdn ser autorizadas por el Vicedecanato de Ordenacién
Académica de la Facultad.

Una vez validadas las practicas, el /la tutor/a académico/a comunica su decision
al Servicio de Orientacion y Empleo para la tramitacion del Anexo al Convenio
de Cooperacion Educativa. Habra que tener en cuenta que, una vez autorizado y
tramitado completamente un Anexo de Practicas Curriculares por parte del
Servicio de Orientacién y Empleo, no serd posible cambiar estas practicas
curriculares por ninguna otra oferta de practicas. En caso de hacerse el cambio,
las practicas a realizar ya no tendran caracter curricular. La asignatura figurara
con la calificacién de “No Presentado” y el/la estudiante debera esperar al
siguiente curso académico para poder tramitar otras practicas curriculares.

Tras la firma del anexo por parte de la empresa, el/la estudiante debe solicitar a
la Oficina de Estudiantes, en el plazo maximo de 15 dias desde el comienzo de las
practicas, la matriculacion de la asignatura. Este proceso se realiza a través
del link preparado a tal efecto en la Secretaria Virtual del Grado o doble Grado
que se trate.

Una vez incorporado/a a la empresa o institucion se deben realizar de forma
continuada el minimo de horas establecidas para la asignatura en el
correspondiente plan de estudios.



EVALUACION DE LAS PRACTICAS

El sistema de evaluacion de las practicas es inico en los procedimientos ordinario y
extraordinario.

Lanota de la asignatura de Practicas académicas externas se compone de dos partes:

e MEMORIA DE ACTIVIDADES elaborada por el alumnado: Es un resumen de
las tareas desarrolladas en las practicas y el aprendizaje realizado. En la
Secretaria Virtual correspondiente a cada Grado o doble Grado se facilita la
plantilla que se debe utilizar para su realizaciéon. Supone como maximo un
40% de la nota final de la asignatura.

e INFORME DEL TUTOR EXTERNO en la empresa: Es un documento con la
evaluacion de la empresa sobre el trabajo realizado por el/la estudiante en
sus practicas. Esta evaluacion es realizada por el/la tutor/a de la empresa en
un documento predefinido, que se le proporciona siguiendo las indicaciones
establecidas en la Secretaria Virtual de cada Grado o doble Grado. Supone
como minimo un 60% de la nota final de la asignatura.

Cada Grado o doble Grado establece el valor que cada una de estas partes tendra en
la nota final. Esto queda reflejado tanto en la pagina correspondiente de la Secretaria
Virtual, como en la ficha Reina de la asignatura.

La evaluacién de las practicas e inscripciéon de la calificacién en las actas es
competencia del/la tutor/a académico/a. Los documentos a evaluar deben
entregarse en los 15 dias posteriores a la finalizacion de las practicas. Si se
realizan mas horas de las minimas requeridas por la asignatura (las cuales seran
computadas como practicas extracurriculares) se pueden entregar los documentos
posteriormente a la finalizacién del total de horas comprometidas.

Los documentos se entregan a través de los links previstos para tal fin en la pagina
de la Secretaria Virtual correspondiente a cada Grado o doble Grado. No se admiten
documentos remitidos por otros medios al tutor/a académico/a. Junto con la
memoria de actividades, el/la alumno/a debe hacer entrega de un cuestionario de
evaluacion de su satisfaccion con las practicas realizadas, para cuya realizacién
tiene el documento predefinido a cumplimentar en Secretaria Virtual.

La revision de las calificaciones sigue la normativa interna establecida por la
Universidad, con la salvedad de que en esta asignatura no hay examen final. Para
realizar la revision de la nota, el alumno se debera poner en contacto por email con
el/la tutor/a académico/a y concretar cita. Sélo se podra revisar la nota otorgada a
la memoria de actividades. La nota otorgada por el tutor externo a través de su
informe no sera revisable por la Universidad.



FUNCIONES DEL/A TUTOR/A ACADEMICO/A

El/la tutor/a académico/a actta a todos los efectos como el/la profesora de uno o
varios grupos de la asignatura “Practicas académicas externas”. Sus funciones son
las siguientes:

e Explicar la operativa de la asignatura a los/as estudiantes, aclarandoles
cuantas dudas puedan surgirles. Para ello, si lo considera conveniente, podra
organizar una reunién informativa para el alumnado adjudicatario de las
plazas de procedimiento ordinario, a la cual éstos tendran la obligacion de
asistir.

e Atencion personal a estudiantes mediante tutorias. El alumnado puede
acudir a su tutor/ académico/a, dentro del horario de tutorias establecido y
previa peticidn de cita por email, para plantearle cualquier problema o duda
de indole académica que tenga con respecto a la asignatura, siendo el/la
tutor/a el encargado de procurar su solucién.

e Evaluacién del rendimiento académico. El tutor/a académico/a determina la
nota definitiva de las practicas conforme a los criterios de calificacion
establecidos.

En el caso de que se detecten anomalias en la realizacion de las practicas, tanto
por la parte del/la estudiante como por parte de la empresa o institucién (por
ejemplo: incumplimiento de actividades por parte del/la estudiante ante las
indicaciones de los supervisores en la empresa; o contenido inadecuado de las
practicas a realizar establecidas por la empresa), sera el/la tutor/a académico/a
el/la encargado/a de llevar a cabo una investigacion y determinar si, en su opinion,
es posible subsanar o no dichas anomalias. En cualquier caso, podra ponerse en
contacto con el Servicio de Orientaciéon y Empleo para corregir dichas anomalias y
debera informar al coordinador/a del area, asi como al Vicedecanato de Ordenacion
Académica de lo sucedido, a fin de que estos adopten, si procede, las
correspondientes medidas académicas y en su caso, disciplinarias.

REALIZACION DE LAS PRACTICAS

e Se pueden realizar las practicas, con independencia del cuatrimestre en el
que se matricule la asignatura, entre la adjudicaciéon de las plazas de
procedimiento ordinario (esto es, abril o mayo del afio inicial del curso
académico) y el 30 de septiembre del afio final del curso académico3.

e Laspracticas se deben realizar dentro de la jornada laboral establecida por
la empresa o institucion de acogida. En lo referente a otras asignaturas, el
alumnado es responsable de matricularse en grupos con un horario
compatible con las practicas.

3 Por ejemplo, las practicas académicas externas a computar en el curso académico 2026/2027 podran
realizarse desde abril/mayo de 2026 hasta el 30 de septiembre de 2027.



Para superar la asignatura es necesario realizar con diligencia y
aprovechamiento las actividades en que consista la practica, de acuerdo con
el programa y condiciones especificas aprobadas.

Si la empresa o institucién despide al/la estudiante por causas relacionadas
con el desempeifio de éste/a, la asignatura se calificard con “Suspenso”.

En ningun caso se pueden abandonar las practicas hasta que se realicen el
minimo de horas exigido por el plan de estudios correspondiente, incluso si
el/la estudiante recibiese otra oferta de practicas alternativa. En caso de
abandono injustificado por parte del/la estudiante, la asignatura se calificara
con “No Presentado”.

El maximo nimero de horas de practicas (curriculares y extracurriculares) a
realizar durante un curso académico es de 900 horas. El/la estudiante
interesado/a en superar este nimero de horas debera hacer una solicitud
justificada a través del Servicio de Orientaciéon y Empleo. Esta solicitud
informada sera remitida al Vicedecanato de Ordenaciéon Académica quien, si
procede, podra autorizar la ampliacion de horas.

REALIZACION DE LAS PRACTICAS EN EL EXTRANJERO

Podran realizarse las practicas en el extranjero en los siguientes casos:

Si el/la estudiante encuentra la posibilidad de realizar unas practicas en una
empresa o institucion ubicada fuera del territorio nacional, europeo y no
europeo, independientemente del motivo por el cual el estudiante se
encuentre o vaya a residir en dicho pais extranjero, siempre y cuando la
empresa o institucion formalice un convenio de cooperacion educativa
(internacional) con la UC3M. Este convenio sera gestionado por el Servicio
de Orientacion y Empleo.

Dentro del Programa Erasmus+ Practicas, si se ha obtenido plaza en alguno
de los llamamientos de la convocatoria anual publicada por el Servicio de
Relaciones Internacionales y Cooperacion. La gestién administrativa de este
programa se efectta entre la Oficina de Estudiantes de la Facultad de CC.SS.
y JJ. y el Servicio de Relaciones Internacionales.

En ambos casos, las practicas pueden considerarse curriculares, siempre y cuando
estén validadas académicamente antes de su inicio. Esta validacion la realiza el/la
tutor/a académico/a correspondiente con la titulaciéon donde se encuadre la
asignatura de “Practicas académicas externas”, con el visto bueno del Vicedecanato
de Ordenacion Académica. En estos casos la realizacion de las practicas debera
seguir las disposiciones generales establecidas en este reglamento para la
realizacion de practicas académicas externas.



