DIRECTRICES PARA LA ORGANIZACION DE LAS PRACTICAS
PROFESIONALES EN LOS TITULOS DE GRADO Y DE MASTER

Vicerrectorado de Ordenacion Académica
Vicerrectorado de Investigacion

Directrices Practicas Profesionales

1.- INTRODUCCION

El RD 13932007 de ordenacién de las ensenanzas universitarias oficiales, en su
preambulo, menciona la posibilidad de introducir en las nuevas titulaciones practicas
externas, las cuales vendrian a “reforzar el compromiso con la empleabilidad de los
futuros graduados y graduadas, enrigueciendo la formacion de los estudiantes de las
ensenanzas de grado, en un entorno que les proporcionard, tanto a ellos como a los
responsables de la formacion, un conocimiento mas profundo acerca de las
competencias que necesitaran en el futuro’.

Atendiendo al espiritu que subyace en este RD, de contemplar en los programas de
las titulaciones la posibilidad de que los estudiantes entren en relacion directa con el
mundo profesional, para que se estimule la empleabilidad de los futuros graduados,
las titulaciones de Grado de la UNED desarrollan un modelo de Practicas
Profesionales en las cuales, las practicas externas cobran especial relevancia, y se
complementan con una adecuada formacion del estudiante en la competencia
profesional, adquiriendo unas destrezas y unas habilidades que faciliten su desarrollo
experiencial, pero ademas, puedan asegurar su integracion profesional.

Con este proposito, y dada la especial importancia que en algunos campos
disciplinares posee el desarrollo de las competencias profesionales de los
estudiantes, un cierto nimero de los nuevos titulos de grado que han comenzado a
implantarse en la UNED incluyen dentro de sus planes de estudio la realizacion de
practicas profesionales, que es la denominacion genérica que adoptaran en esta
Universidad, pues como ya hemos indicado, contemplan una adecuada formacion
competencial del estudiante, con el desarrollo de practicas formativas y una buena
experiencia profesional en las practicas externas. Estas practicas han sido
consideradas, en unos casos, como materia obligatoria y, en otros, como materia
optativa.

La complejidad organizativa que supone una materia de este tipo en la UNED, la
obligacién de establecer convenios con entidades publicas y privadas en las que los
estudiantes realicen las practicas externas, la participacion de profesionales
especializados que colaboren en la supervision del trabajo de los estudiantes y la



b)

obligacién de asegurar la correcta incardinacion de esta materia dentro del proyecto
formativo del titulo de grado, aconsejan establecer una serie de criterios comunes
ajustados a la normativa (RD1707/2011) que regula las practicas académicas y que
faciliten la puesta en marcha y el desarrollo de las practicas externas en los titulos de
grado de la UNED que asi lo contemplen.

2.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA BASICA DE LAS PRACTICAS
PROFESIONALES

La organizacion docente que presentan las ensefanzas de grado exige que el
desarrollo de esta materia se realice de acuerdo con los objetivos generales de la
titulacion, lo establecido para las practicas en el proyecto de titulo verificado por la
ANECA y el Consejo de Universidades y en consonancia con el trabajo de supervisién
que a tal efecto lleva a cabo la correspondiente Comision de Coordinacion de Titulo
de Grado. Al mismo tiempo hay que tener en cuenta que se trata de una materia que
suele afectar a varios departamentos y que por tanto necesitan trabajar de manera
coordinada. Todas estas consideraciones hacen aconsejable establecer una estructura
organizativa basica para la realizacion de practicas profesionales en los nuevos
titulos de grado de la UNED. La estructura organizativa que a continuacion se detalla
podra ser posteriormente adaptada por cada Centro en funcion de las caracteristicas
y especificidades de la titulacion.

En la organizacion de las practicas profesionales de los titulos de grado participaran:
la Comision de Coordinacion de Practicas Profesionales y

los profesionales implicados que trabajaran conjuntamente: el equipo docente de
practicas, el profesor tutor del Centro Asociado y el profesional de la entidad
colaboradora.

2.1 Comision de Coordinacion de Practicas Profesionales

La Comision de Coordinacion de Practicas Profesionales de la titulacion, estara
presidida por ella Decano/Director de la Facultad/Escuela o elfla
Vicedecano/Subdirector en quién delegue. La Comisién estara formada por
profesores de los equipos docentes de practicas. La Comision podra nombrar a un
responsable o responsables que asumiran las funciones ejecutivas de dicha
comision, en los términos que ella establezca.

Entre las funciones de esta Comision de Coordinacion cabe destacar las siguientes:

a) Facilitar la comunicacion y gestion con los responsables de Practicas de la
Universidad y de los Centros Asociados.

b) Establecer los criterios que han de regir las diferentes modalidades de practicas
profesionales ofertadas por la titulacion, arbitrando cuantos procedimientos sean
necesarios para asegurar su buen funcionamiento y facilitar su realizacion por parte
de todos aquellos colectivos con necesidades educativas especiales.

¢) Regular los criterios de adjudicacion de las plazas ofrecidas por las entidades
colaboradoras a los estudiantes siguiendo tres criterios generales: adecuacion a los



requisitos que la entidad colaboradora determine, adecuacién al perfil de la plaza y
expediente académico. Cada Comision, a partir de estos criterios generales, podra
definir criterios especificos para el titulo.

d) Coordinar toda la informacién relativa a esta materia que figure en la Guia de la
titulacion, en la pagina web, etc.

e) Coordinar la labor de los diferentes equipos docentes, si los hubiere.,

f) Supervisar la guia de estudio de lajs asignaturajs elaboradajs por el equipo o
equipos docentes responsables. Informar las propuestas de programa, metodologia y
materiales realizadas por el equipo o equipos docentes de lajs asignaturajs de
Practicas Profesionales.

g) Establecer criterios uniformes para evaluar la calidad de la formacion recibida por
los estudiantes.

h) Velar por la asignacion de profesores tutores en cada Centro Asociado y su
idoneidad para impartir esta materia.

i) Promover ante los Centros Asociados la firma de convenios con entidades
colaboradoras, asi como velar por el mantenimiento de los ya existentes que sean de
interés para la titulacién. Evaluar periédicamente la idoneidad y el funcionamiento
de los convenios existentes, asi como el trabajo con las entidades colaboradoras,
estableciendo los procedimientos pertinentes para lograr la equivalencia de sus
exigencias profesionales.

j] Realizar al final de cada curso una relacion de las entidades con las que se
mantiene colaboracién y de los respectivos convenios que las regulan, la cual,
formara parte de la memoria del centro y se enviara al Vicerrectorado competente,
para la actualizacion de las bases de datos de la universidad.

k) Realizar al final de cada curso una relacion de los profesionales de las entidades
colaboradoras que han ejercido su labor de supervision en ese curso, que permita
expedir, por parte de la Facultad o de los Centros Asociados, un certificado a dichos
profesionales en el que se reconozca su colaboracion con la Facultad/Escuela en la
supervision del trabajo practico de los estudiantes y hacerles beneficiarios de las
consideraciones especiales que les ofrece la universidad en sus servicios académicos.

|) Establecer los criterios y resolver las solicitudes de reconocimiento de créditos por
practicas profesionales realizadas por los estudiantes del titulo de grado, o por la
experiencia laboral, cuando asi se considere en la titulacion correspondiente.

m) Establecer los criterios de composicion y funcionamiento de la Comision de
Revision de Calificaciones y convocarla cuando se presenten, de acuerdo con los
términos establecidos, reclamaciones por parte de los estudiantes.

n) Supervisar la recogida sistematica de toda la informacion relativa a las Practicas
Profesionales que sirva como evidencia de cara a los procesos de acreditacion del
titulo.

La Comision de Coordinacion de Practicas Profesionales desarrollara su labor en
consonancia y dentro del marco general de actuacion de la Comision de
Coordinacion del Titulo. Con este prop6sito debera informarla al menos una vez por



curso del desarrollo de la materia y atender las posibles sugerencias y
recomendaciones emanadas de la Comision de Coordinacion del Titulo de Grado.

2.2 Equipo docente de Practicas Profesionales

El equipo docente de Practicas estara formado por los profesores designados a tal
efecto por los Departamentos implicados en la materia. Entre sus funciones cabe
destacar:

Planificar la actividad a desarrollar en la asignatura correspondiente.

- Supervisar y asesorar a los alumnos en las actividades que realicen , valorando la
calidad y pertinencia de las mismas.

Establecer los criterios de evaluacion del trabajo realizado por los alumnos vy llevar
a cabo la evaluacion del mismo.

Emitir la calificacion final que constara en las actas.

Elaborar la Guia de estudio de lajs asignaturajs y el documento de Orientaciones al
profesor tutor, de acuerdo con los criterios generales de realizacion de los mismas
establecidos por la Universidad y, eventualmente, por la Comision Coordinadora del
Titulo.

Valorar los planes de practicas elaborados por los profesionales colaboradores yjo
el profesor tutor del Centro Asociado.

Proponer a la Comision de Coordinacion de Practicas Profesionales el programa,
materiales y metodologia de la/s asignaturays.

Colaborar con el profesor tutor del Centro Asociado en la resolucion de las posibles
incidencias que pudieran acontecer durante el desarrollo de las practicas.

Informar a la Comisién de Coordinacién de Practicas sobre el trabajo desarrollado
con las entidades colaboradoras y proponer eventuales modificaciones, si se
considerara adecuado.

Estudiar la pertinencia, en colaboracion con los Centros Asociados, del
establecimiento de nuevos convenios que permitan ampliar la oferta de entidades
colaboradoras.

2.3 Profesor tutor del Centro Asociado

El profesor tutor sera designado por el Centro Asociado para coordinar la realizacion
de las practicas profesionales del titulo de grado que se lleven a cabo en el citado
centro.

Entre las funciones del profesor tutor cabe destacar las siguientes:

Proporcionar al estudiante la informacion y ayuda necesarias para el adecuado
aprovechamiento de las practicas profesionales, mediante la realizacion de tutorias
periddicas, siguiendo las orientaciones planteadas con el equipo docente de la |s
asignaturays.



Realizar el proceso de oferta y adjudicacion de plazas a los estudiantes en las
entidades colaboradoras. Para ello se seguiran los siguientes pasos:

publicar las plazas en el Centro Asociado ofreciendo la informacién, recogida en la
normativa que regula las practicas académicas (RD 1707/2011, art 17).

realizar, siguiendo los criterios decididos por la Comision de Coordinacién de
Practicas Profesionales, la adjudicacion de plazas de las distintas entidades
colaboradoras a los estudiantes,

publicar dicha adjudicacion en el Centro Asociado e informar del resultado al equipo
docente correspondiente.

Supervisar el plan de practicas del estudiante para su posterior envio al equipo
docente

Realizar el seguimiento de las practicas de los alumnos en las entidades
colaboradoras.

Realizar un informe valorativo individualizado de los alumnos de practicas y remitirlo
al equipo docente junto con los informes aportados por los profesionales
colaboradores.

Mantener contactos periddicos con los profesionales colaboradores para facilitar el
buen funcionamiento de las practicas, proporcionando informacion periédica al
equipo docente de las actividades que realizan los alumnos en las diferentes
entidades colaboradoras y de las sugerencias o propuestas de los profesionales
colaboradores.

Remitir a la Comisién de Coordinacién de Practicas Profesionales y al equipo
docente la relacién anual de entidades colaboradoras con el Centro Asociado y de
los correspondientes profesionales colaboradores.

Considerar la pertinencia del establecimiento de nuevos convenios que permita
ampliar la oferta de entidades colaboradoras y colaborar con la direccion del Centro
Asociado en la gestion de los citados convenios.

Enviar a la Comision de Coordinacion de Practicas Profesionales aquellos informes
que eventualmente le pueda requerir, tanto en relacion al trabajo realizado por los
estudiantes como a la labor desarrollada por los diferentes profesionales
colaboradores y el funcionamiento de las entidades colaboradoras.

2.4 Profesional de la entidad colaboradora (Tutor de practicas)

El profesional de la entidad colaboradora, sera la persona con la que el estudiante
llevara a cabo las actividades que realice en la entidad colaboradora. Debera estar
desempenando funciones relacionadas con el perfil profesional de la titulacion del
alumno en practicas y sera propuesto por la entidad colaboradora en la que presta
sus servicios. Esta colaboracion no constituira ningdn vinculo laboral ni contractual
con la UNED.



Sus funciones fundamentales seran las siguientes:

Establecer conjuntamente con el profesor tutor del Centro Asociado las actividades,
calendario y plan de trabajo de los estudiantes.

Promover, organizar y supervisar las actividades relacionadas con el perfil
profesional del titulo que lleve a cabo el estudiante en la entidad donde esté
realizando las practicas.

Informar al profesor tutor del Centro Asociado de las incidencias que pudieran
acontecer en el desarrollo de las practicas.

Valorar mediante un informe, las actividades desarrolladas por el estudiante, asi
como el grado de aprovechamiento y su nivel de participacion.

El tutor de practicas, contara con una serie de beneficios formativos como
compensacion por su labor de supervision de las practicas. Para acogerse a estos
beneficios, el profesional debera presentar el certificado expedido por la
Facultad/Escuela o Centro Asociado en el que se reconoce su colaboracion durante el
curso académico.

Segin resolucion del Consejo de Gobierno de 27 de febrero de 2008, los beneficios
en la oferta formativa para los profesionales que supervisan las practicas son los
siguientes:

- Reduccion del 509% en los precios de matricula en ensehanzas oficiales (grados o
equivalentes, masteres universitarios oficiales y doctorado) impartidas por la UNED.
Esta reduccion se aplicara exclusivamente a las asignaturas en primera matricula.

- Concesion de ayudas correspondientes a la convocatoria que cada ano realice el
Vicerrectorado con competencias de Extension Universitaria y Formacion Continua
para el pago del precio pablico de la matricula en Ensenanzas no Regladas: titulos
propios, programa de ensenanza abierta y programa de formacién del profesorado
de la UNED (previa solicitud). La ayuda estara limitada a un Gnico Curso o Titulo
propio entre los previstos en la convocatoria de cada curso académico.

- Reduccion de los precios de matricula de cursos de verano de la UNED, equivalente
a la aplicada para los profesores tutores de la UNED.

- Reduccién de los precios de matricula para el Centro Universitario de idiomas a
distancia de la UNED (CUID), equivalente a la aplicada para los profesores tutores de
la UNED.

- Acceso gratuito a las Bases de datos de recursos bibliograficos de la UNED, a
solicitud del interesado.

Al finalizar el curso académico, la Facultad o Escuela, o el Centro Asociado
correspondiente, emitira la certificacion correspondiente en la que se reconozca la
actividad desarrollada.



2.5 Los estudiantes

Los estudiantes, para matricularse de esta asignatura, tendran que cumplir los
requisitos generales que establece la Universidad y aquellos que determine la
Comision de Coordinacion de Practicas de cada titulacion. Ademas deberan seguir
los procedimientos y acciones formativas establecidas en cada titulo para cumplir los
objetivos de la asignatura

3.- GESTION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

La gestion de las practicas profesionales corresponde basicamente a cada uno de los
centros implicados (Facultados|Escuelas) en aquellas titulaciones de grado que
incluyen la realizacion de practicas profesionales dentro de su plan formativo. No
obstante, al tratarse de una actividad que, en diferentes aspectos, implica al conjunto
de la Universidad hay que precisar la contribucion de los diferentes érganos.

3.1 Rectorado

El Rectorado establecera unas directrices generales sobre la realizacion de practicas
profesionales y designara a un responsable dependiente del Vicerrectorado
competente, cuyas funciones seran las siguientes:

Promover el establecimiento de convenios marco que faciliten la firma de
convenios especificos para la realizacion de practicas profesionales, asi como el
establecimiento de convenios especificos con entidades de ambito estatal.

Realizar las gestiones pertinentes para elevar al Consejo de Gobierno toda la
normativa relacionada con la realizacion de practicas profesionales.

Coordinar los diferentes tipos de practicas de los distintos Centros
(Facultades/Escuelas) que se llevan a cabo en la Universidad y arbitrar cuantos
procedimientos sean necesarios para su mejor funcionamiento general.

Coordinar los distintos aspectos relacionados con el desarrollo y la visibilidad de las
practicas profesionales, dependientes de distintos vicerrectorados y servicios (seguro
de accidente a los alumnos mayores de 28 anos, transferencia econémica a los
Centros Asociados, contraprestaciones para los profesionales colaboradores en
servicios de la universidad, asesoria juridica, secretaria general y archivo, informacién
general, web etc)

Establecer las relaciones oportunas con los responsables de Practicas Profesionales
de las diferentes Escuelas y Facultades, al objeto de coordinar adecuadamente el
desarrollo de las mismas en la UNED.



3.2 Facultades|Escuelas

Las Facultades/Escuelas que contemplen en sus titulos de grado la realizacion de
practicas profesionales, asumen la responsabilidad de su gestion, promoviendo la
constitucién de la Comision de Coordinacion de Practicas Profesionales de cada
titulacion y las directrices necesarias para su buen funcionamiento. Asimismo podran
desarrollar y concretar estas directrices generales, a través de los procedimientos que
establezcan, con el fin de adecuarlas a las caracteristicas especificas de cada
titulacion de grado.

Las Facultades|Escuelas en que se impartan Masteres con practicas profesionales
deberan velar porque exista una debida coordinacion entre las diferentes titulaciones
de grado y master, a la hora de gestionar convenios de colaboracion con las
entidades vy, sobre todo, de su desarrollo, garantizando un equilibrio adecuado entre
las distintas titulaciones.

3.3 Centros Asociados

Los Centros Asociados colaboraran con las Facultades/Escuelas correspondientes en
la organizacion y gestion de las practicas profesionales.

Designaran a los profesores tutores de estajs asignaturajs, segin la normativa
vigente de la UNED, en cada titulo de grado y velaran por su adecuado desarrollo,
teniendo en cuenta la especificidad de esta materia.

La Direccién de los Centros Asociados velara por el establecimiento, mantenimiento y
desarrollo de los convenios de cooperacién educativa de las titulaciones de grado
que incluyan la realizacion de practicas profesionales y tengan alumnos
matriculados.

4.- CONVENIOS DE COOPERACION EDUCATIVA

El caracter aplicado de las practicas profesionales requiere el establecimiento de
convenios con instituciones, empresas y entidades pablicas o privadas en las que se
realicen actividades propias de las titulaciones de grado cursadas por los estudiantes
y que cuenten con profesionales especializados que puedan supervisar la formacién
de los estudiantes.

La regulacion de las practicas académicas efectuada por el Real Decreto 17072011,
contempla en su articulo 7la posibilidad de que para la realizacion de las practicas
externas, las universidades y, en su caso, las entidades gestoras de practicas a ellas
vinculadas, suscriban Convenios de Cooperacion Educativa con las entidades
colaboradoras previstas en el articulo 2.2 de dicho real decreto. Los convenios
estableceran el marco regulador de las relaciones entre el estudiante, la entidad
colaboradora, la universidad y, en su caso, la entidad gestora de practicas vinculada a
esta dltima.



La competencia para la celebraciébn de estos convenios de colaboracién con
entidades publicas o privadas, corresponde al Rector, de conformidad con el articulo
20.1 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (BOE del 24) y
el Real Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre, por el que se aprueban los Estatutos
de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia, debiendo ser autorizada la
firma por el Consejo de Gobierno segin lo previsto en el articulo 83 de dichos
Estatutos y la disposicion transitoria segunda, parrafo 4 de la Ley Organica de
Universidades.

Con el fin de agilizar la tramitacion de los convenios, en la Resolucién de 20 de julio
de 2009, posteriormente modificada por Resolucion del 22 de noviembre de 2010
(BOE de 6 de diciembre) el Rectorado resolvio:

1. Delegar en los Decanos de Facultad, Directores de Escuela, Presidentes de los
Patronatos o Directores de los Centros Asociados, la firma de convenios para la
realizacion de practicas en empresas o entidades publicas o privadas suscritos para
una titulacion determinada o que tengan ambito local, siempre que dichos convenios
se ajusten estrictamente a las directrices generales fijadas en el modelo de convenio
aprobado por Consejo de Gobierno. Los convenios que se aparten de estas
directrices tendran que ser remitidos al Vicerrectorado de Ordenacién Académica
para que determine si deben ser objeto de autorizacion expresa por el Consejo de
Gobierno.

2. No es objeto de delegacion la celebracion de convenios marco con organismos de
caracter nacional o autonémico, en las materias previstas en el punto anterior, que
continuaran siendo firmados por el Rector.

3. La presente delegacion no impide la posibilidad del Rector de avocar para si el
conocimiento y resolucion de cuantos asuntos comprendidos en la misma considere
oportunos.

4. Siempre que se haga uso de la delegacion contenida en esta Resolucion, se hara
constar expresamente esta circunstancia, considerandose firmado el convenio por el
organo delegante.

Los convenios de cooperacion educativa relacionados con la realizacion de practicas
profesionales en los titulos de grado y master que se suscriban seguiran las
directrices generales marcadas por el modelo de convenio aprobado en el Consejo
de Gobierno de 9 de mayo del 2012. Este modelo de convenio estara disponible en
la pagina web del Vicerrectorado de Ordenacion Académica

Cuando las instituciones consideren necesario incluir en el modelo de convenio
aprobado modificaciones o clausulas adicionales especificas relacionadas con
normativas de una Comunidad Auténoma o con normas especificas de la institucion
firmante, es preceptivo enviar el borrador del convenio que se desea suscribir al
Vicerrectorado de Ordenacion Académica para que los servicios juridicos de la
Universidad puedan emitir un informe antes de proceder a su firma y evalGen si es
precisa la autorizacion expresa del consejo de Gobierno de la Universidad.

Los Centros Asociados y las Facultades deberan enviar al Vicerrectorado de
Ordenacion

Académica una copia original de cada uno de los convenios que suscriban para que
pueda ser remitida a Secretaria General.



En la pagina web del Vicerrectorado de Ordenacion Académica se mantendra un
listado actualizado de los convenios suscritos por los Centros Asociados y Facultades
para la realizacion de practicas profesionales en los titulos de grado.

5.- COBERTURA DE RIESGOS DE LOS ESTUDIANTES

Las posibles contingencias de los estudiantes que estén realizando practicas
profesionales en instituciones o empresas, siempre que estén matriculados en la
titulacion y en la asignaturas de practicas y que estas practicas hayan sido
organizadas mediante convenio o autorizadas por la Universidad, quedaran cubiertas
por el seguro escolar y por una péliza de seguro de responsabilidad civil cuyos
gastos de suscripcion asume la UNED.

En el caso de los estudiantes mayores de 28 anos, a los que no cubre el Seguro
Escolar, la proteccion por accidente durante la realizacion de las practicas estara
garantizada por una poéliza de seguro de accidentes, cuyos gastos de suscripcion
correran a cargo de la UNED



Vicerrectorado de Ordenacion Académica

PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE CONVENIOS POR PARTE DE CENTROS
ASOCIADOS O FACULTADES|ESCUELAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
PROFESIONALES DEL GRADOJMASTER EN EMPRESAS, INSTITUCIONES Y
ORGANISMOS

El establecimiento de convenios de colaboracién con instituciones, empresas y
entidades puablicas o privadas en las que los estudiantes puedan llevar a cabo las
practicas profesionales, contempladas en los planes de estudio de determinados
titulos de grado y master, constituye un elemento fundamental no sélo para asegurar
un funcionamiento adecuado de esta materia, sino también para aumentar la calidad
de la oferta formativa que la Universidad realiza a sus estudiantes.

El elevado ndmero de convenios que firma la Universidad a tal fin, exige sistematizar
al maximo los procedimientos a seguir, mas adn si se tiene en cuenta que, para
agilizar la tramitacién de convenios, estos pueden ser firmados, en determinados
supuestos y en nombre del Rectorfa, por Decanosjas de Facultad, Directoresjas de
Escuela, Presidentesjas de los Patronatos o Directoresjas de Centros Asociados
(segin delegacién efectuada en Resolucion del Rectorado de 20-7-2009 modificada
el 22-11-2010, BOE de 6 de diciembre).

Las cuestiones a tener en cuenta para la firma de convenios por parte de Centros
Asociados o Facultades|Escuelas son las siguientes:

Existe un (nico modelo de convenio de cooperacion educativa para la realizacion
de practicas por nuestros estudiantes ajustado a normativa (RD 1707/2011) vy
aprobado por Consejo de Gobierno el 9/o5/2012" Esta disponible en la pagina web
del Vicerrectorado de Ordenacion Académica. Este modelo de convenio se puede
utilizar tanto para ensenanzas de grado como de master o para ambas. Siempre que
la entidad colaboradora se muestre dispuesta, es conveniente que el convenio
contemple la posibilidad de realizacion de practicas tanto para los estudiantes del
grado como para los estudiantes de master. De esta forma evitamos la proliferacion
de convenios y sobre todo aumentamos la oferta de practicas a nuestros estudiantes,
independientemente de las ensenanzas que estén cursando.

El modelo de convenio para la realizacion de practicas debe utilizarse tal y como
esta redactado. No se puede modificar, bajo ningn concepto, ninguna clausula de
estos convenios ni suprimir ni anadir informacion, sin un consentimiento previo y por
escrito del Vicerrectorado de Ordenacion Académica. Los convenios que modifiquen
el modelo pueden no tener validez y originar problemas.

* Este modelo también es valido para la firma de convenios referidos a la realizacion del
Practicum.



En el caso de que la entidad con la que se firma el convenio requiera otro modelo
de convenio o solicite introducir alguna modificacion, debera pedirse autorizacion al
Vicerrectorado de Ordenacion Académica previamente a la firma. Desde el
Vicerrectorado, con la colaboracion de Secretaria General se valorara si los cambios
respecto al modelo plantean la necesidad de nuevo control juridico y aprobacion
especifica de Consejo de Gobierno.

Para cumplimentar el convenio definitivo a partir del modelo:

en los datos referidos a la entidad firmante se debe introducir el nombre de la
persona que firma, cargo representativo de la institucion y nombre completo de la
institucion; asi como CIF y direccion de la institucion cuando corresponda.

es preciso rellenar todas las veces los puntos suspensivos que aparecen y en
aquellos casos en que se ofrecen dos posibilidades tachar la que no proceda.

ambas partes tienen que firmar por triplicado, en todas las hojas. En la dltima
constara el nombre, la firma y el sello de ambas entidades.

en la parte superior hay que poner el escudo de la UNED (la rosa de los vientos) y el
escudo o logo de la otra entidad.

De los tres originales firmados por ambas partes, se entregara un original a la
entidad con la que se firma el convenio, una segundo original queda en el Centro
Asociado o la Facultad/Escuela que lo ha tramitado, quien lo archivara y el tercero se
remitird al Vicerrectorado de Ordenacion Académica para que lo registre y lo
entregue a Secretaria General para su archivo y custodia.

Se recuerda que en el caso de convenios marco de caracter nacional o autonémico,
la competencia para la firma es del Rector. En este supuesto, se debe informar al
Vicerrectorado de Ordenacion Académica de la necesidad de realizacion del
convenio, el cual se encargara de todos los tramites pertinentes.

Siguiendo la normativa que regula las practicas externas (RD 1707/2011, art 6) todos
los convenios deben ir acompanados de un Proyecto Formativo. Para su elaboracion
se utilizara el modelo que se presenta como anexo. Dicho anexo debe enviarse junto
con el convenio al Vicerrectorado de Ordenacion Académica para su archivo y envio
a Secretaria General. En el caso de que un convenio se firme para las practicas de
varias titulaciones, ya sean de grado o master, se debera adjuntar como anexo un
proyecto formativo por cada uno de los titulos afectados por dicho convenio.

Para cumplimentar dicho anexo se recomienda consultar los documentos
Preguntas frecuentes relacionadas con el Proyecto Formativo.
Informacion para elaborar el Proyecto Formativo de cada titulo.
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