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Esta Guia puede tener cambios en su contenido a lo largo del
Curso Académico por cambios en la legislaciéon vigente, en la
normativa de la Universidad Rey Juan Carlos, en los criterios de
sistematizacion en el marco de CEDEU o por circunstancias

extraordinarias.

En cualquier caso, las nuevas versiones siempre estaran

disponibles y se publicarian en la web de CEDEU www.cedeu.es
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1. BIENVENIDA DE CEDEU

Querido alumno y alumna.

Te damos la bienvenida a nuestro Centro de Estudios Universitarios. Durante el tiempo que
estés con nosotros te esperan unos afios de horas de estudio, trabajos y examenes que
pondran a prueba tu capacidad de organizacion, trabajo, dedicacién y esfuerzo. Estamos aqui
para ayudarte en todo lo que necesites y acompafiarte en todo este proceso.

Seran unos afios muy gratificantes en muchos aspectos personales, pues conocerds nuevos
compafieros y profesionales que estaran a tu total disposicion para ampliar tus conocimientos
tanto en el ambito personal como profesional, y desarrollar tus habilidades para obtener tu
integracion con éxito en el mercado de trabajo.

Estamos totalmente comprometidos con la formacién de personas lideres, con capacidad para
desarrollar la excelencia positiva, equidad, compromiso social, ética y responsabilidad
ciudadana.

Somos conscientes de que nuestra labor es importante, ya que formarte a ti significa formar a
los lideres y profesionales del futuro. Por ello, gracias a la experiencia del equipo de CEDEU
junto con la Universidad Rey Juan Carlos, queda asegurada una formaciéon de calidad y
excelencia, con niveles de exigencia garantizados de conformidad con la legislacion
universitaria vigente.

Muchas gracias por la confianza que habéis depositado en nosotros.

Dr. Alfonso Cebrian Diaz
Director General de CEDEU
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2. CEDEU

CEDEU es un Centro Universitario adscrito a la Universidad Rey Juan Carlos de Madrid con un
importante compromiso con la inclusion, la innovacién y la excelencia en la generacion, asi
como la transmisién, preservacion y aplicacion del conocimiento para beneficio de la sociedad.

CEDEU es un centro universitario oficial legalmente reconocido por el Gobierno de la
Comunidad Auténoma de Madrid e inscrito como tal en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos de Espafia (RUCT) del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte —nimero 28053897—.

Para avanzar el desarrollo activo y dindmico de la misién del Centro, CEDEU ofrece, junto con
la Universidad Rey Juan Carlos, las titulaciones Universitarias Oficiales de Grado y Masteres en
las Areas de las Ciencias de la Salud y Ciencias Sociales, Econémicas y Juridicas.

La calidad y la excelencia de los estudios de CEDEU estan garantizadas a través de los planes
de estudio de la Universidad Rey Juan Carlos, que responden a las necesidades del mercado
de trabajo de hoy y a las exigencias de las tecnologias méas innovadoras. La verificacién por
parte de La Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion (ANECA) y de la
Fundacién para el Conocimiento Madri+d de los Grados y Masteres autorizados se puede
visualizar en la pagina web de ambas instituciones.

Cabe destacar que CEDEU ha sido proyectado dentro del nuevo Espacio Europeo de
Educacién Superior y crece educando en los valores que inspira la Unién Europea.

En todas nuestras titulaciones se han revisado, renovado y adaptado los contenidos de los
planes de estudio para cumplir con las exigencias y recomendaciones recogidas en el conocido
como «Plan Bolonia». Este modelo educativo motiva el trabajo y las labores de investigacion
fuera de las aulas, favorece las relaciones alumno-profesor y fomenta la oportunidad de
acceder al mercado laboral desde la propia universidad con la realizacion de practicas en
empresas o realizando cursos en otros paises europeos.

2.1. NORMATIVA Y LEGISLACION UNIVERSITARIA OFICIAL

A efectos normativos y legislaciébn vigente, los alumnos dependen académica y
administrativamente de la normativa de funcionamiento del Centro de Estudios Universitarios
CEDEU, sujeta a la normativa y legislacién de la Universidad Rey Juan Carlos (URJC). Por tanto,
los alumnos que terminen sus estudios de un Grado o Master Universitario Oficial en CEDEU
reciben el titulo oficial por la Universidad Rey Juan Carlos de Madrid y administrativamente en
esos estudios se consideran alumnos pertenecientes a la Universidad Rey Juan Carlos de Madrid.

De esta manera, CEDEU se considera como un Campus mas de la URJC, pero gestionado de
forma privada, buscando en todo momento la excelencia basada en la formacion de personas,
fortalecimiento de las instituciones y vigorizacion permanente de la sociedad.

CEDEU esta comprometido con lainstruccion de personas lideres con capacidad para
desarrollar la excelencia positiva, equidad, compromiso social, ética y responsabilidad
ciudadana. El desarrollo de la mision se inspira en la obligacion de respeto a la libertad de
pensamiento y el refuerzo de los valores humanistas personales y sociales.

7
Guia del estudiante V5 10/02/2021



obe rioumersroarioa
CENTRO om 5 A
Universidad
Rey Juan Carlos

CE D E u ONNERSITAR
UNIVERSITARIOS

3. LOCALIZACION

Madrid es la ciudad ideal para llevar a cabo los estudios universitarios. CEDEU se encuentra
Distrito de Salamanca de Madrid, contando con modernas

situado en el corazén del
instalaciones en su sede.
Campus Avenida de América. C/ José Picon, 7.

La sede es muy accesible a través del sistema de transporte publico de metro y autobus.
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3.1.- COMO LLEGAR

Transporte: A pocos metros de CEDEU esta la parada de metro Diego de Ledn, incluida en las
lineas 4,5y 6. Ademas, a unos cinco minutos andando se encuentra la estacién de Avenida de

Ameérica con las lineas 4, 6, 7 0 9.
Las paradas de autobls urbano cercanas son las de las lineas (1, 12, 26, 38, 43, 48, 56, 74,
110, 143, 210, C1, C2, N3...). También se encuentran en la zona 14 lineas de transporte
interurbano, con salida y llegada en el intercambiador de Avenida de América. Mediante el
abono joven de la Comunidad de Madrid —con un precio de 20 euros mensuales— tienes acceso
ilimitado a los transportes publicos de la Comunidad de Madrid.
Por su parte, CEDEU se ubica en una zona de estacionamiento regulado azul y verde, cuyas
condiciones de uso, horarios y precios pueden consultarse en la pagina web del Ayuntamiento
de Madrid. Ademas, existen parkings publicos y privados en la zona, para cuyo uso existen
bonos mediante los cuales el precio por hora se reduce notablemente.
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4. ORGANIZACION DE CEDEU

CEDEU se organiza en varios departamentos con los que puedes contactar a través de

diferentes correos electrénicos.

Departamento Académico

Contacto: Joaquin Martinez Serrat
E-mail: j.martinezserrats@cedeu.es

Contacto: Maria Camila Gutiérrez Pérez
E-mail: mc.gutierrezperez@cedeu.es

Contacto: Dr. Julio César Pérez Palella
E-mail: jc.perezpalella@cedeu.es

Contacto: Alba Nieto Moreno
E-mail; anieto@cedeu.es

Contacto: Chanyu Wang
E-mail: chy.wang@cedeu.es

Contacto: Xuyan Lin
E-mail: x.in@cedeu.es

Contacto: Dr. Victor Talavero Cabrera
E-mail; v.talavero@cedeu.es

Departamento de Formacion a Distancia

Contacto: Tomas Gutiérrez Roa
E-mail: tgutierrez@cedeu.es

Departamento de Précticas

Contacto: Maria Camila Gutiérrez Pérez
E-mail: mc.gutierrezperez@cedeu.es

Guia del estudiante V5

Departamento de Calidad

Contacto: Dr. Daniel Garcia
E-mail: dgarcia@cedeu.es

Contacto: Alba Nieto Moreno
E-mail: anieto@cedeu.es

Departamento de Administracion

Contacto: Loli Cebrian
E-mail: Icebrian@cedeu.es

Departamento en Précticas, Mentoring y
Psicologia Aplicada

Contacto: Dr. Adolfo Sanchez Burén
E-mail: asanchezburon@cedeu.es

Departamento de Relaciones
Institucionales

Contacto: Antonio Sanchez Marin
E-mail: asanchez@cedeu.es

Departamento de Admisiones

Contacto: Natalia Madrazo
E-mail: nmadrazo@cedeu.es

Secretaria

Para temas de informacion general y
administrativos puedes entrar en contacto a
través del e-mail: secretaria@cedeu.es
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5. CAMPUS DE CEDEU

CEDEU se ubica en el centro de Madrid, en la calle José Picon 4. Todas las instalaciones del
Centro estaran adaptadas y adecuadas para el acceso de personas con discapacidad y
movilidad reducida, tal como exige la legislacion vigente.

5.1. ZONAS COMUNES DE CEDEU

En el Campus de CEDEU existe una zona de recreo en terraza disponible para los descansos
entre horas de clase. Proximos a CEDEU hay restaurantes tradicionales y de comida rapida,
asi como supermercados en los que se pueden comprar alimentos y bebidas para consumir en
la terraza.

CEDEU es un espacio sin humos, lo que implica que esta absolutamente prohibido fumar en
todas las zonas comunes pertenecientes al Centro, incluida la terraza. Hacerlo supone una
falta a la normativa interna de CEDEU vy, por lo tanto, podria ser motivo de sancién.

5.2. INSTALACIONES Y SERVICIOS DE LA URJC

Los alumnos de CEDEU que dispongan del carné de la URJC tienen derecho al acceso a las
instalaciones de dicha universidad, como las bibliotecas y las zonas deportivas. Asimismo,
pueden obtener acceso al préstamo y consulta a la biblioteca de la URJC, cuyo catalogo se
puede consultar en su pagina web.

5.3. CARNE DE LA URJC

Para obtener el carné de las URJC se necesita obtener la Tarjeta Universitaria Inteligente o
TUI, emitida en colaboracion con el Banco Santander y que ofrece numerosos servicios dentro
y fuera del Campus Universitario.

La TUI de la URJC dispone de dos tipos de funcionalidades:

11
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- Universitarias, proporcionadas por la Universidad Rey Juan Carlos.
- Financieras, de caracter opcional, proporcionadas por el Banco de Santander de forma
completamente gratuita.

Al inicio del curso académico la Universidad Rey Juan Carlos emite la tarjeta de cada uno de
los alumnos. Posteriormente, durante el mes de septiembre, los alumnos pueden recoger su
tarjeta en los puntos de emision ubicados en todos los campus y en las oficinas del Banco
Santander de los campus de Madrid, Fuenlabrada y Mostoles. El Punto de emision mas
proximo a CEDEU es en el Campus de la URJC en Vicalvaro.

5.4. CAMPUS VIRTUAL DE CEDEU

CEDEU dispone para todos sus alumnos de un Campus Virtual, una plataforma online en los
que estan disponibles los materiales de clase, asi como otras informaciones, tales como su
nivel de asistencia —en caso de los alumnos presenciales—, las guias docentes de las
asignaturas, los calendarios y los cuestionarios de autoevaluacion, entre otros. Ademas, en
esta plataforma los estudiantes deberan subir sus trabajos obligatoriamente. Al comienzo del
curso el Centro facilitara al alumno las claves de acceso al Campus Virtual. Para los alumnos a
distancia el Campus Virtual es el lugar donde se desarrollan todas las actividades académicas
e interactuaciones entre profesor y alumno.

12
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6. ESTUDIAR EN CEDEU

6.1. OFERTA ACADEMICA

» PREGRADO

- Curso Superior de Introduccion al Ambito Empresarial.
- Curso Superior de Introduccién al Ambito Juridico.

- Curso Superior de Introduccion al Ambito del Protocolo.

» GRADO
- Grados oficiales por la URJC
e Grado en Derecho (Modalidad presencial y a distancia).
e Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Modalidad presencial y a
distancia).
e Grado en Marketing.
e Grado en Protocolo, Organizacion de eventos y Comunicacién Corporativa.

> MASTERES
- Master Universitarios Oficiales por la URJC
e Master Universitario Oficial en Cumplimiento Normativo y en las
Organizaciones.
e Master Universitario Oficial en Direccién, Organizacion y Produccién de
Eventos Corporativos e Institucionales.
e Master Universitario Oficial de Acceso a la Abogacia (Modalidad presencial y a
distancia).

6.2. MODELO DOCENTE

El contenido, competencias y resultados de aprendizaje de nuestras asignaturas estan fijados
en la Memoria de Verificacion de los Grados y Mésteres correspondientes a la URJC y
verificados por parte de la ANECA y la Fundacion para el Conocimiento Madri+d.

6.3. ANECA

La ANECA es una agencia de calidad que verifica los titulos de Grado y las guias docentes. Es
la entidad que audita lo que hacen las universidades, examenes, practicas y ejercicios para
asegurar que la calidad es excelente.

6.4. FUNDACION PARA EL CONOCIMIENTO MADRI+d

La Fundacién para el Conocimiento Madri+d es una iniciativa de la Consejeria de Educacién e
Investigacion de la Comunidad de Madrid cuyos objetivos fundamentales son contribuir a hacer
de la calidad de la educacion superior, la ciencia, la tecnologia y la innovacion un elemento
clave de la competitividad y el bienestar de los ciudadanos.

La Fundacién fomenta la cooperacién entre los dmbitos universitario, cientifico e industrial y
contribuye a que se articule un ecosistema regional innovador basado en el conocimiento,
eficiente e integrado en la Unién Europea.

6.5. GUIAS DOCENTES

Los temarios, competencias, resultados de aprendizaje y calendarios de pruebas de cada
asignatura estén recogidas en un documento denominado «guia docente». Las guias docentes
son claves para asegurar la calidad de la ensefianza impartida. Son un contrato de aprendizaje
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entre el profesor y alumno mediante el cual se garantiza la calidad de ensefianza y esta
realizada mediante los criterios de validacién del titulo otorgados de la ANECA y la Fundacion
para el Conocimiento Madri+d. Por esta razén, los centros de estudios deben cumplir las guias
docentes y sus contenidos, puesto que la ANECA y la Fundacién para el Conocimiento
Madri+d audita a CEDEU para comprobar su desempefio.

Las guias docentes estan disponibles en la pagina web de CEDEU, ademas de estar en los
apartados de la asignatura dentro del Campus Virtual. Se recomienda consultarlas
periddicamente, pero sobre todo al comienzo del curso y antes de las evaluaciones finales.

6.6. «<EL ESTILO CEDEU»

La diferencia de CEDEU radica en nuestro modelo docente y en la forma de impartir las
asignaturas en nuestras aulas.

En CEDEU las asignaturas impartidas se diseflan buscando una formacién de garantia
profesional y que asegure una instruccidon en competencias para lograr una eficaz insercion en
el mercado profesional. CEDEU cuenta, ademds, con una innegable proyeccion exterior, para
la cual se dispone de un amplio conjunto de acuerdos internacionales y de un Consejo
Internacional compuesto de reputados académicos y empresarios, todo en un entorno de
cultura de investigacién constante y una sensibilidad hacia los aspectos sociales.

6.7. INSERCCION LABORAL

Para garantizar un modelo de ensefianza que asegure una correcta insercion laboral, CEDEU
forma a sus alumnos siguiendo diversas garantias profesionales:

- Compromiso: Apoyamos la formacién de personas lideres con capacidad para
desarrollar la excelencia positiva, equidad, compromiso social, ética y responsabilidad
ciudadana. Su desarrollo se inspira en el respeto a la libertad de pensamiento y el
refuerzo de los valores humanistas personales y sociales.

- Experiencia: La experiencia y amplia trayectoria del Patronato de CEDEU vy la
Universidad Rey Juan Carlos en la formacién de alto nivel permite asegurar niveles
Optimos de calidad exigidos en la legislacién universitaria vigente.

- Red: CEDEU mantiene relacién con numerosas asociaciones de caracter ético e
internacional que garantizan la calidad de sus ensefianzas. Las empresas y los
profesionales pueden realizar sus aportaciones con la seguridad de que desde el
Centro se aplicaran sus recomendaciones para el bien de nuestros estudiantes.

- Flexibilidad: La formacion descentralizada favorece a los estudiantes a través de
métodos de aprendizaje Just in Time, teaching y just for me teaching. CEDEU se
adapta para cumplir los requerimientos de los participantes en sus programas
universitarios.

- Disciplina: La metodologia a distancia de los Grados de CEDEU exige un alto nivel de
compromiso, responsabilidad y organizacién, cualidades intrinsecas en los
profesionales de hoy en dia.

- Metodologia: CEDEU ha desarrollado una metodologia docente en la que todas las
actividades formativas se han pensado en funcién de las necesidades de un alumnado
que quiere estudiar afrontando sus obligaciones profesionales y familiares.

- Coste: CEDEU ofrece unos costes y un sistema de financiacion flexible perfectamente
adaptado a la realidad del entorno al cual dirige sus programas.

- Excelencia: Los programas universitarios oficiales ofrecidos por CEDEU cuentan con
el dictamen favorable de la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y
Acreditacion, ANECA, y la Fundacién para el Conocimiento Madri+d
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- Personalizacién: El docente controla en todo momento el grado de participaciéon del
estudiante, pudiendo detectar sus necesidades particulares y con una atencion mucho
mas personalizada.

- Interactividad: CEDEU apuesta por el intercambio de ideas, experiencias y opiniones,
poniendo a disposicion de los alumnos, plataforma online, foros, chats, redes sociales y
otras herramientas de participacion e interaccion.

6.8. CONSEJO ECONOMICO DE CEDEU

Se trata de un Consejo Empresarial integrado por directivos y académicos de maximo prestigio
de caracter nacional e internacional.

En las instituciones dedicadas a la formacién de futuros ejecutivos es conveniente que exista
una relacion estrecha con el ambito social en general y con el empresarial en particular. Esa
conjuncion de relaciones permite una informacién méas acorde con la realidad y, por tanto,
facilita el enfoque los contenidos de formacién hacia temas que la sociedad esté necesitando.

Por todo esto, hace tiempo que en las escuelas de formacion de lideres se han implantado los
llamados «consejos asesores» para poder vincularse y poder tener un mayor conocimiento de
la realidad en donde van a integrarse los futuros ejecutivos. En este contexto, CEDEU ha
puesto en marcha su Consejo Asesor, en el que se integran personalidades muy significativas
y que representan los distintos ambitos de nuestra sociedad. En él, figuran personas lideres del
mundo de la comunicacién, del asociacionismo empresarial, académicos y personalidades
influyentes en el &mbito de la formacién que aportaran experiencias que redundaran en unos
contenidos de formacidon mas adaptados a los cambios que se estan produciendo en nuestra
sociedad.

6.9. PROYECCION INTERNACIONAL

La dimensién internacional de CEDEU se refleja en su ensefianza y en el continuo intercambio
de experiencias e interaccion con las mas prestigiosas instituciones internacionales.

En la actualidad, y ademas de los acuerdos ya instaurados por la Universidad Rey Juan Carlos,
CEDEU tiene firmados convenios de colaboracion con las siguientes entidades:

- University College Birmingham.

- European Business Ethics Network (EBEN).
- Recruiting Erasmus.

- EUQAA - Education Quality Agency.

- Universidad del Pacifico, Ecuador.

- Berklee College.

- Universidad Auténoma de Asuncién, Paraguay.
- Barry University, USA.

- Universidad Catolica del Uruguay.

- Universidad del Desarrollo, Chile.

- Universidad ESAN, Peru.

- Universidad Catolica Portuguesa.

- Dublin Business School.

- Universita Telematica Pegaso, Italia.

El objetivo es de ofrecer al alumnado el mayor nimero de oportunidades para desarrollar su
potencial tanto en el ambito nacional como en el internacional.

Un activo fundamental que CEDEU ofrece a sus estudiantes es el Consejo Académico, de
prestigio internacional.
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C. ACADEMICO

INTERNACIONAL PUESTOS LUGAR

Profesor de Economia de la

Dr. D. Alfonso Cebrian Diaz Empresa y Organizacion. Director de Madrid, Espafia
CEDEU
Dr. D. Guillermo Cisneros Garrido Vicepresidente del Barklee Collegue Boston, USA

Rectora de la Universidad Auténoma

- Asuncion, Paragua
de Asuncion guay

Dra. Dia. Kitty Gaona Franco
Decano de la Andrea’s Business
School, Barry Universitary.
Dr. D. Tomislav Mandakovic Presidente de la Asociacion Catolico Miami, USA
de Escuelas y Centros Universitarios
de Administracién de Empresas.

Director de Postgrado y Doctorado
Dr. D. Horario Meléndez en Administracién de Empresas de la Buenos Aires, Argentina
Universidad Catoélica de Argentina

Decano de la Facultad de Ciencias
Dr. D. John Miles Empresariales. Universidad Catélica Montevideo, Uruguay
de Uruguay

Directora de Postgrados. Universidad

del Desarrollo Santiago de Chile, Chile

Dra. Dfia. Olga Pizarro Stiepovic

Dr. D. Jorge Talavera Traverso Rector de la Universidad ESAN Lima, Pera

6.10. CULTURA DE INVESTIGACION CONSTANTE

CEDEU ha constituido una Coordinacién de Investigacion y Consultoria (CIC) para canalizar y
difundir la actividad investigadora y de innovacion realizada por la comunidad cientifico-
académica y técnico-profesional.

La decidida apuesta de CEDEU por la investigacién permite a nuestros profesores estar a la
vanguardia del conocimiento cientifico y ser reconocidos por la comunidad cientifica nacional e
internacional. Esta «cultura de innovacion» se refleja en la calidad de la formaciéon que te
impartimos.

Un ejemplo de esto es la coleccibon BUCEDEU de libros docentes, manuales y cuadernos de
ejercicios, constantemente actualizados, que facilitan el acercamiento a las nuevas tendencias
en los diferentes ambitos de estudio de CEDEU. Todos los alumnos de CEDEU tienen acceso
preferente a estos libros que, junto a otros, son utilizados como bibliografia en las clases.

Ademas, los profesores de CEDEU elaboran cuadernos metodolégicos para mejorar la calidad
de ensefanza de los profesores y fomenta que estos se formen de manera continuidad en
técnicas de estudio y motivacion.

6.11. DIMENSION SOCIAL DE CEDEU

CEDEU lidera programas solidarios para la ayuda a los mas desfavorecidos y colabora con la
URJC en proyectos de investigacion relacionados con la Ayuda al Desarrollo.
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7. ENSENANZA EN LAS AULAS

7.1. MODALIDAD DE ENSENANZA

Los Grados y Masteres Universitarios de CEDEU siguen una metodologia que se fundamenta
en una ensefianza-aprendizaje centrada en el alumno, que potencia la participacién activa y
favorece el desarrollo de competencias generales y especificas que demuestran
conocimientos, habilidades y aptitudes aplicables en un futuro ejercicio profesional. Se trata de
un método de caracter multidisciplinar disefiado para que el alumno disponga de una completa
vision global de la sociedad y su entorno.

Las ensefianzas de CEDEU se imparten en dos modalidades, presencial y a distancia. Ambas
disponen de todas las innovaciones tecnoldgicas en materia de educacién universitaria.

7.2. MODALIDAD PRESENCIAL

En la modalidad presencial de CEDEU se imparten clases de cinco tipos diferentes:
seminarios, exposiciones docentes, clases practicas, talleres y clases magistrales.

Las clases seminario, impartidas por el profesor titular de la asignatura, se realizan segun la
metodologia Just in Time Teaching (JITT), mediante la cual el docente se concentra en los
aspectos en los que el alumno encuentra dificultades.

El Just in Time Teaching (JITT) es un método por el que el cual el alumno conoce previamente
el material y el profesor evalla su comprensién. Una vez que el profesor conoce lo que el
alumno ha entendido se centra en explicar lo que todavia no tiene claro. En el caso de que el
alumno siga sin comprender la parte de la materia en cuestion se pasa a la fase de ensefianza
personalizada, «just for me teaching».

Las clases practicas se dan una vez detectadas y resueltas las dudas y supone siempre una
aplicacién préactica por parte de los profesores. Las clases de las asignaturas se imparten en
blogues de dos horas. En la primera se aplica la metodologia JITT y en la segunda el enfoque
practico. Las clases de un contenido practico especializado se denominan «talleres».

Por su parte, las clases magistrales se imparten mediante dos formatos:

- #CEDEUMasterclass: Un académico relevante y de reconocido prestigio
internacional imparte una conferencia sobre aspectos de actualidad relacionados
con las asignaturas.

- U Business: Un profesional de gran prestigio es invitado por CEDEU para
transmitir sus experiencias profesionales, de tal manera que se refuerza el
caracter practico y aplicado de las clases seminario y/o taller.

Todas estas clases se complementan con visitas institucionales a organismos y empresas de
interés para la formacion del alumnado.

7.2.1. Asistencia a clase

La asistencia a las clases es obligatoria, constituyendo un criterio basico del sistema docente y
de evaluacion de CEDEU.

Para que nuestro modelo docente sea efectivo, y gran parte del esfuerzo de estudio y
aprendizaje se realice en las horas de clase la metodologia en las aulas de CEDEU, la
metodologia combina enfoque teérico y préactico con la participacion directa y activa del
estudiante y del profesor. El trabajo del alumno debe enfocarse con una mentalidad abierta,
teniendo en cuenta los numerosos instrumentos que ofrece la tecnologia para la basqueda de
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informacion y las propuestas de mejora en los ejercicios y casos planteados en las sesiones
presenciales. Por tanto, la evaluacion es permanente y continua, de tal manera que para que
sea efectiva es imprescindible la asistencia.

Para que el estudiante tenga derecho a evaluacién debera asistir al porcentaje de clases
presenciales especificado en la Guia Docente de cada asignatura, siendo condicién
indispensable para ser calificado.

Las faltas a clase no se pueden que justificar. En el porcentaje de no asistencia establecido en
las Guias Docentes estdn consideradas las horas que se pueden ausentar por razones
comunes, como enfermedades leves o compromisos familiares. Si hay alguna causa de fuerza
mayor (por ejemplo, una enfermedad crénica), una Comisiéon Académica evaluara la situacion
y liberara al alumno de la exigencia de asistencia.

Al igual que en cualquier lugar de trabajo, todas las entradas y salidas quedan registradas
mediante firma, ya sea electrénica o fisica. El alumno dispondra de medios teleméticos en el
Campus Virtual para conocer su grado de cumplimiento y ademés podra solicitar esta
informacion a la secretaria del Centro.

7.2.2. Evaluacion

La nota de la asignatura no es la nota del examen final, ya que la evaluacion en CEDEU es
continua, por lo que se valora el esfuerzo y dedicacion en el desarrollo de la materia durante su
imparticion.

En CEDEU, un porcentaje de la nota corresponde a las actividades de evaluacion continua
diferentes al examen final. En las guias docentes se fija qué porcentaje equivale a cada una de
las actividades establecidas y el examen final en el computo global.

La evaluacion de actividades y calificaciones finales estan disponibles en el Campus Virtual,
que sera habilitado por el docente en el tiempo que él considere oportuno. En ningln caso se
facilita el acceso a la informacién de las calificaciones a terceros excepto que del alumno dé
expresa autorizacién para ello en la solicitud de admision de CEDEU, ya que se trata de una
informacion protegida por la Ley de Proteccion de Datos.

El curso académico consta de dos evaluaciones, la ordinaria y la extraordinaria. La primera
tiene lugar durante todo el desarrollo de la materia y todos los estudiantes deben realizarla,
mientras que la segunda estd prevista para aquellos alumnos que no hayan superado la
asignatura en la convocatoria ordinaria.

Si un alumno pretende autorizar a terceros para que acceda a informacion personal referente a
las calificaciones serd necesario entregar un poder notarial en la Secretaria del Centro
especificando los datos personales del autorizado. Se trata de una condicién indispensable
para realizar cualquier trdmite en nombre de un alumno.

7.2.3. Ayuda docente

Las asignaturas con un aprendizaje mas problemético se apoyan en clases adicionales de
refuerzo incluidas en la programacion docente. Estas horas lectivas estan a cargo del profesor
de titular de la asignatura, por lo que no seria necesario ir a clases particulares para superar
las asignaturas mas complejas.

7.2.4. Calendario y horarios

A principio de curso el alumno recibird un calendario de actividades con las fechas de las
pruebas —convocatoria ordinaria y extraordinaria— y las fechas de revisién. Estas son fijadas
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por el Departamento Académico de tal manera que no exista una saturacion de pruebas. El
calendario de actividades esta disponible en el Campus Virtual.

El Departamento Académico de CEDEU puede, previa autorizacion de la Direccion
Académica, realizar en los horarios de clase los cambios extraordinarios necesarios para el
normal desarrollo de las actividades docentes. Estos cambios extraordinarios deben, en la
medida de lo posible, adecuarse a los horarios previos para evitar alteraciones sustanciales en
los calendarios. Todas las partes implicadas deben ser informadas con la suficiente antelacion
-minimo 48 horas-. Los cambios extraordinarios en los horarios son de obligado cumplimiento
y, por tanto, son considerados como clases oficiales, imperando las reglas de asistencia
instauradas por el Centro.

El alumno puede pedir la revision de los exadmenes y evaluaciones en las fechas marcadas
para ello. Para méas informacion, en la pagina web de CEDEU se puede consultar la normativa
de reclamaciones y propuestas de mejoras. El acceso a los materiales y herramientas del
Campus Virtual no esta restringido a un horario concreto, se puede hacer las 24 horas durante
los 7 dias de la semana.

7.2.5. Campus Virtual y apoyo docente

Recién matriculado, el alumno recibe un correo electrénico a su cuenta personal dandole la
bienvenida a CEDEU y explicandole las primeras pautas de acceso a la plataforma. Ademas,
se le instruye brevemente sobre qué recursos materiales y docentes tiene a su disposicién en
CEDEU, asi como los servicios de ayuda de los que dispone en caso de tener problemas
académicos y/o tecnolégicos. En la plataforma existe un video tutorial en el que se explica el
funcionamiento del Campus Virtual de CEDEU de manera sencilla y practica.

La plataforma tiene un sistema informatico de recogida de datos sobre la actividad de los
usuarios con el objetivo de que dicha informacion sea aplicada por los profesores, adecuando
su docencia al perfil de sus alumnos. En esta se puede descargar, si es preciso, el software
especifico de su grado, de manera que puedan descargarse una licencia temporal para la
realizacion de sus practicas y actividades. Ademas, tienen acceso a un espacio de
comunicacién de su grado en la que pueden ponerse en contacto con el técnico asociado a su
titulacién.

Si algin alumno tuviera problemas técnicos con el Campus Virtual, debera dirigirse al espacio
«CEDEU apoyo online». Para hacerlo, debera enviar un correo electronico a
académico@cedeu.es o al nimero de teléfono 917 25 44 39.

7.3. MODALIDAD A DISTANCIA

Los alumnos de la modalidad a distancia disponen de una guia docente especifica para cada
asignatura. Si bien los contenidos y competencias de la ensefianza son iguales en las dos
modalidades existentes, en la modalidad online existen particularidades y planteamientos
especificos que son recogidos en las guias docentes. Estas pueden ser consultadas en la
pagina web de CEDEU.

La modalidad a distancia implica que toda la formacion se realiza a través del «aula virtual»,
aunque existe la obligacidn de realizar al menos una prueba en nuestras instalaciones para ser
evaluado. Las pruebas o actividades presenciales se realizan dentro del calendario académico
oficial, durante los periodos de diciembre-enero o mayo-junio.

7.3.1. Las clases

El modelo metodoldgico a distancia garantiza el acceso de cualquier alumno a la ensefianza
gracias al «aula virtual», basado en tecnologia moodle. Se trata de un modelo e-learning
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preparado para las nuevas exigencias de los usuarios hiperconectados y vinculados a través
de la sociedad-red.

En CEDEU se ofrece una atencién individualizada y experta junto a un modelo de evaluacién
adaptado al aprendizaje virtual que es una referencia en el panorama universitario europeo.

El objetivo de CEDEU es alcanzar un nivel de preparacién de excelencia a la vez que el
alumno se siente siempre acompafiado en su proceso de aprendizaje. Antes de empezar las
clases, los estudiantes tienen acceso de bienvenida para entender cémo funciona la
plataforma de CEDEU. Los aspectos fundamentales del desarrollo de las clases se resumen
en los siguientes puntos:

1. Entrada en el Campus Virtual de CEDEU con las claves personales.

2. Orientacion del profesor online. Para cada asignatura dispones de una agenda que
el tutor disefia de manera personalizada a las circunstancias de un alumno.

3. Cada tema dispone de un material de estudio, informacion tedrica, cuestionario de
autoevaluacion y material de ampliacién.

4. Todo el material de estudio necesario esta disponible en la plataforma online. Sin
embargo, se recomienda que cada alumno refuerce su aprendizaje con la ayuda
de los textos y materiales especificos de la bibliografia de la asignatura.

5. Para comprobar que se ha entendido el temario, se realizan cuestionarios de
autoevaluacién por cada tema y actividades evaluables.

6. Para realizar analisis y debates criticos de los contenidos de la asignatura se
podra disponer de un foro de la asignatura.

7. El alumno puede solicitar tutorias al docente que podran realizarse de manera
presencial o mediante videoconferencia si asi lo solicita el profesor.

8. Es posible contactar, mediante correo electrénico, para resolver cualquier duda de
planificacibn académica o de funcionamiento de la plataforma con el
@profesor_online, quien ejerce la funcién de tutor virtual.

9. Se puede contactar con el profesor de la asignatura mediante correo electrénico,
no siendo el tiempo de respuesta superior a 24-48 horas laborables en periodo no
vacacional.

En cada una de las asignaturas que un alumno esté matriculado dispondra, al menos, de la
siguiente informacion:

- Documentacion correspondiente a la asignatura:
Esta documentacién corresponde a la informacion descrita en los videos que servira
como base para el estudio de la asignatura por parte del alumno. Esto no quiere decir
que esta sera la Unica documentacion para estudiar para poder superar la materia con
solvencia y una calificacion elevada, sino que es la informacion de partida de la
asignatura.

- 15 video-capsulas:
Cada asignatura estara dividida en 15 apartados en donde se encontraran 15 video-
capsulas. El material audiovisual mencionado tiene forma de pequefias céapsulas
informativas sobre los temas que se tratardn en la asignatura, y que serviran como
introduccién para la mejor comprension y entendimiento de esta. Las video-capsulas
solo son un medio de introduccién de los temas y, aunque forman parte de la materia,
no seran la Unica informaciéon de estudio en la que el alumno debera basarse para
superar la asignatura. Dependiendo de la asignatura, estos videos pueden contener
explicaciones de las materias, casos ejemplo, descripciones de términos o hechos que
seran de ayuda para la comprension de la asignatura.

- 15 cuestionarios:
En cada una de las asignaturas cursadas, el alumno tendrd a su disposicién 15
cuestionarios, cada uno correspondiente a un apartado y a la documentacién
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correspondiente, con 10 preguntas, cuatro posibles respuestas por cada pregunta y
una sola respuesta correcta por pregunta. Es obligatorio realizar al menos 12
cuestionarios para que este apartado sea tenido en cuenta en la calificacion final de la
asignatura. Si se realizan 11 cuestionarios 0 menos, la ponderacion de la calificacion
correspondiente de la parte de los cuestionarios sera de 0 puntos en la calificacién final
de la asignatura.

- En cada una de las asignaturas cursadas, el alumno tendra a su disposiciéon cinco
casos practicos para resolver. Los casos practicos desarrollaran la informacién
necesaria para la consecucién de las competencias formativas mas practicas, por lo
que la calificacion media final de los mismos tendra que ser superior a cinco puntos
sobre 10 para poder aprobar la asignatura.

Antes de presentarse a la prueba final de una determinada asignatura, el alumno
tendra que haber presentado, a través del Campus Virtual, al menos tres trabajos de
los propuestos. Es importante mencionar que estos pueden no estar corregidos en el
momento de la realizacion de la prueba si se han entregado con poco margen de
tiempo para la correccion.

La incidencia de los trabajos en la nota final de la asignatura es la nota media obtenida
en esta actividad ponderada por el valor del porcentaje que supongan los trabajos
sobre la nota final.

Las asignaturas cuentan con material adicional de ampliacién de estas, informacion que puede
servir para el estudio de la asignatura, para la realizacion de trabajos y casos, asi como
informacion general de interés sobre la misma.

7.3.2. Horario

Toda la formacién se realiza mediante el Campus Virtual, nuestra plataforma online de
aprendizaje. Por tanto, el acceso a los materiales y herramientas no esta restringido a un
horario concreto, se puede hacer las 24 horas durante de los 7 dias de la semana. Por su
parte, las actividades permanecen abiertas durante un periodo que determina el profesor de la
asignatura. Dentro de este plazo, el alumno puede entregar los trabajos o hacer las pruebas de
evaluacion en el momento que él desee, siempre que se cumpla con el plazo fijado.

7.3.3. Tutor y tutorias

Los alumnos de la modalidad a distancia disponen de un tutor online que les asesora en todas
las materias y en cada asignatura. Ademas, cada una de ellas dispone de un profesor recogido
en la guia docente, que es quien proporciona asistencia docente a los alumnos que lo
requieran. Por dltimo, cada alumno dispondra de un tutor académico para sus practicas
curriculares y extracurriculares.

Ademas, los alumnos de la modalidad a distancia dispondran de un tutor que planifica sus
estudios y atiende sus dudas sobre aspectos relacionados con la plataforma. Este le informara
sobre el rendimiento del alumno en la plataforma.

7.3.4. Campus Virtual y apoyo docente

El Campus Virtual es el lugar donde el profesor tiene una comunicacion directa con los
alumnos online desde el momento en que se matriculan.

Recién matriculado, el alumno recibe un correo electrénico a su cuenta personal dandole la
bienvenida a CEDEU y explicandole las primeras pautas de acceso a la plataforma. Ademas,
se le instruye brevemente sobre qué recursos materiales y docentes tiene a su disposicion en
CEDEU, asi como los servicios de ayuda de los que dispone en caso de tener problemas
académicos y/o tecnologicos.
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La plataforma tiene un sistema informatico de recogida de datos sobre la actividad de los
usuarios con el objetivo de que dicha informacion sea aplicada por los profesores, adecuando
su docencia al perfil de sus alumnos. En esta se puede descargar, si es preciso, el software
especifico de su carrera, de manera que puedan descargarse una licencia temporal para la
realizacion de sus practicas y actividades. Ademas, tienen acceso a un espacio de
comunicacién de su titulacion en la que pueden ponerse en contacto con el técnico asociado a
su titulaciéon. Todas las dudas académicas realizadas a través del Campus Virtual seran
respondidas en un tiempo no superior a 48 horas laborales de lunes a viernes.

Si algin alumno tuviera problemas técnicos con el Campus Virtual, debera dirigirse al espacio
«CEDEU apoyo online». Para hacerlo, debera enviar un correo electrénico a
gfernandez@cedeu.es 0 al numero de teléfono 917 25 44 39.

7.3.5. Evaluacion

La nota de la asignatura no es la nota del examen final, se valora el esfuerzo y dedicacion en el
desarrollo integral total de la materia.

En CEDEU, un porcentaje de la nota corresponde a las actividades de evaluacion continua
diferentes al examen final. En las guias docentes se fija qué porcentaje equivale a cada una de
las actividades establecidas y el examen final en el cémputo global. Podras conocer tus
calificaciones en el Campus Virtual de CEDEU.

La evaluacion de actividades y calificaciones finales estaran disponibles en el Campus Virtual.
En ningln caso se facilita el acceso a la informacion de tus calificaciones excepto que des
autorizacion para ello en la solicitud de admisiébn de CEDEU, ya que se trata de una
informacion protegida por la Ley de Proteccion de Datos.

El curso académico consta de dos evaluaciones, la ordinaria y la extraordinaria. La primera
tiene lugar durante todo el curso y todos los alumnos deben realizarla, mientras que la segunda
esta prevista para aquellos estudiantes que no hayan superado la asignatura en la
convocatoria ordinaria.

7.3.6. Calendario y horarios

A principio de curso el alumno recibird un calendario académico con las fechas de las pruebas
y examenes de convocatoria ordinaria. Estas fechas han sido fijadas por el Departamento
Académico, de tal manera que no existird una saturacién de pruebas. Las fechas de revisién de
examen se fijaran una vez concluidas las juntas de evaluacion.

Para ver mas detalles puedes consultar la normativa de reclamaciones y propuestas de mejora
que existe en la pagina web de CEDEU.

7.4. REPRESENTACION DE LOS ALUMNOS

Es norma de CEDEU la apertura al didlogo con los alumnos, tanto por parte de los profesores y
tutores como por parte de Direccion Académica.

Los alumnos desempefian un papel fundamental para el buen desarrollo del curso y sus
opiniones son tomadas en cuenta por todos los Departamentos a la hora de perfeccionar los
programas que imparte CEDEU. Con esto, se consiguen mejorar los procedimientos y aquellos
puntos susceptibles de mejora.

Respecto a las cuestiones de caracter general, este didlogo se realizard preferentemente a
través de Direccion Académica.
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En grupos con una gran cantidad de alumnos, el Centro podra decidir la eleccion de un
representante de los alumnos para facilitar las comunicaciones con el Departamento
Académico y los docentes.

7.5. PARTICIPACION EN LOS ORGANOS DE GOBIERNO

> Enla Comision de Estudiantes

Segun lo establecido en los Estatutos de CEDEU, existird una Comisién de Estudiantes. Su
normativa puede ser consultada en la web de CEDEU.

» Enlas Comisiones de Seguimiento de Calidad

La Comision Académica nombrara los alumnos que formen parte de las Comisiones de
Seguimiento de Calidad. Su normativa puede ser consultada en la web de CEDEU.

™

> Enla Comision de Calidad

En esta Comisién participara un alumno escogido por los estudiantes de CEDEU, el cual
debe cumplir los requisitos que imponga el Centro. Su normativa puede ser consultada en
la web de CEDEU.

» EnlaComisién de Disciplina

La Comision de Disciplina se encargara de problematicas referentes a los alumnos. El
representante sera nombrado por la Direcciébn del Centro. Su normativa puede ser
consultada en la web de CEDEU.

7.6. CLAUSTRO DE CEDEU

El Claustro de CEDEU esta constituido por los docentes de las distintas materias tedricas y
practicas integradas en el plan de estudios.

Con vistas a evaluar conjuntamente la evolucién académica del curso, coordinar los
contenidos de las respectivas disciplinas, poner en comun las experiencias pedagoégicas y
aproximar criterios de aplicaciéon de su tarea, los profesores, sin merma de su autonomia de
investigacién y docencia, se integran en Departamentos y se relinen en sesiones plenarias
que constituyen el claustro de profesores.

Puedes acceder al listado actualizado del equipo docente a través de nuestra pagina web.
Esta relacion puede sufrir cambios en el futuro debido a las circunstancias excepcionales que
puedan afectar a los docentes. La actual lista esta actualizada, aunque no completa, a fecha
de febrero de 2021.

Nombre y apellidos Alfonso Cebrian Diaz
Departamento CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Categoria Profesor Doctor y Director General de CEDEU
Titulacion académica Doctor
Nombrey apellidos Joaquin Martinez Serrats
Correo electrénico j-martinezserrats@cedeu.es
Departamento CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Categoria Profesor y Director Académico
Titulacion Master Universitario
Nombre y apellidos Isabel Beltréa Villasefior
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Correo electrénico i.beltravillasenor@cedeu.es
Departamento CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Categoria Profesora Colaboradora
Titulacién Master Universitario
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jm.garciagarcia@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Colaborador

Master Universitario

CENTRO
Jesus Miguel Garcia Garcia

Nombre y apellidos
Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién
Sergio Garcia Magarifio
sgarcia@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctor Acreditado

Correo electrénico
Departamento
Categoria

Titulacion académica
Juan Carlos Martinez Ortega

jcmartinez@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Doctor

Nombrey apellidos
Doctor

Correo electrénico
Departamento
Categoria

Titulacién académica
Adolfo Sanchez Burén

a.sanchezburon@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctor Acreditado

Correo electrénico
Departamento
Categoria

Titulacién académica
Antonio Sanchez Marin

asanchez@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Colaborador

Nombrey apellidos
Master Universitario

Correo electrénico
Departamento
Categoria

Titulacién académica
Eva Maria Sanchez Rodriguez

msrodriguez@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctora

Correo electrénico
Departamento
Categoria

Titulacion académica
Laura Santos Rodriguez

|.santosrodriguez@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesora Colaboradora

Nombre y apellidos
Licenciada

Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién
Miguel Angel Ledn Vicente
ma.leonvicente@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Nombre y apellidos
Correo electrénico

Departamento

Categoria
Titulacién

Profesor Colaborador y Coordinador Académico
Méaster Universitario
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vtalavero@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Colaborador

Doctor Acreditado

CENTRO
Victor Talavero Cabrera

Nombre y apellidos
Correo electrénico
Departamento

Categoria
Titulacién académica

Miguel Angel Tenas Alés
ma.tenasalos@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctor Acreditado

Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién
José Eduardo Villasefior Rodriguez
e.villasenor@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Profesor Colaborador

Nombrey apellidos
Master Universitario

Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién
Francisco Javier Zaragoza Ivars
fj.zaragozaaivars@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctor

Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién
Gloria Campos Garcia de Quevedo
g.camposgarciadequevedo@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Profesor Doctor

Nombrey apellidos
Doctor Acreditado

Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacion
Adrian Cordero Redondo
a.corderoredondo@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctor

Correo electrénico
Departamento
Categoria
Titulacion

Neyiber Febles Pozo
n.feblesp@cedeu.es

CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctor

Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién
Carlos Fuente Lafuente
c.fuentes@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Profesor Doctor

Nombre y apellidos
Doctor Acreditado

Correo electrénico
Departamento
Categoria
Titulacién
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Maria Camila Gutiérrez Pérez
ma.gutierrezperez@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesora colaborada

Correo electrénico

Master universitario

Departamento

Categoria
Titulacién

Nombre y apellidos
Correo electrénico
Departamento
Categoria
Titulacién

Nombrey apellidos
Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién

Nombre y apellidos
Correo electrénico

Departamento

Categoria
Titulacion

Nombrey apellidos
Correo electrénico
Departamento
Categoria
Titulacion

Nombre y apellidos

Correo electrénico

Departamento

Categoria
Titulacion

Nombre y apellidos

Tomas Gutiérrez Roa
tgutierrez@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor colaborador
Master universitario

Mario Hernandez Ruigomez
m.hernandezruigomez@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Doctor
Doctor

Eduardo Irastorza Vaca
e.irastorzavaca@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Colaborador
Licenciado

Carlos Luna Calvo
c.lunacalvo@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Colaborador
Licenciado

Andrés Rodriguez Curiel
a.rodriguezcuriel@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Colaborador
Licenciado

Julio César Pérez Palella
jc.perezpalella@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Profesor Colaborador
Licenciado

Correo electrénico

Departamento
Categoria
Titulacién
Cecilia Ortega Sanchez Carpintero
c.ortegasanchezcarpintero@cedeu.es
CEDEU Centro de Estudios Universitarios

Profesor Colaborador

Nombre y apellidos
Graduado

Correo electrénico
Departamento
Categoria
Titulacién
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Nombre y apellidos Chanyu Wang
Correo electrénico chy.wang@cedeu.es
Departamento CEDEU Centro de Estudios Universitarios
Categoria Profesor Doctor
Titulacién Doctor

7.7. CONTACTO CON EL PROFESOR

El alumno presencial puede preguntar pequefias dudas al final de cada clase. De la misma
manera, el estudiante online puede enviar dudas al docente de la materia a través del Campus
Virtual, cuya respuesta no excedera las 48 horas laborables.

Por otra parte, si el estudiante necesitara una atencion tutorial mas amplia, podra solicitar una
tutoria presencial o por videoconferencia con el profesor a través de su correo electrénico.
Mediante este medio se confirmara la hora y sitio de la reunién. La tutoria se realizara siempre
en la forma y con los medios que el docente considere oportunos.

Es importante recordar que todas las comunicaciones con los docentes se deberan realizar a
través del Campus Virtual o el correo electronico corporativo de CEDEU, nunca a través de las
cuentas personales. Los profesores no tendrdn obligacibn ninguna de contestar
comunicaciones realizados por vias distintas a la oficial.

7.8. EL ALUMNO MENTOR

Un alumno mentor es un alumno veterano que sirve de apoyo a modo de tutor informal,
apoyando a los nuevos estudiantes recomendandoles en sus primeros pasos en el Centro. Los
alumnos mentores seran elegidos por el director de mentoring y coaching.
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8. PLANES DE ESTUDIOS Y
CALENDARIOS

8.1. PLAN DE ESTUDIOS 2020/2021

Puedes visualizar los planes de estudio de los Grados Oficiales Universitarios en
Administracién y Direccién de Empresas, en Derecho, en Protocolo, en Marketing y en Doble
Grado en la pagina web de CEDEU www.cedeu.es en el apartado «Grados Universitarios», asi
como el calendario lectivo actualizado. Ademas, todos los alumnos de 2°, 3° y 4° curso de
Grados Universitarios tiene disponibles sus planes de estudios actualizados en el Campus
Virtual de CEDEU, donde también estan disponibles las guias docentes de cada asignatura.

8.2. CALENDARIO ACADEMICO 2020/2021

Puedes acceder al calendario tentativo actualizado previsto para el presente curso en nuestra
pagina web de CEDEU www.cedeu.es. El calendario tentativo puede sufrir cambios motivados
por circunstancias académicas ajenas a CEDEU Centro de Estudios Universitarios.
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9. SERVICIOS AL ESTUDIANTE EN
CEDEU

CEDEU dispone de unas instalaciones modernas, situadas en el centro de Madrid, que tienen
como funcién proporcionar a las personas y organizaciones que han depositado su confianza
en CEDEU el mejor servicio disponible y las tecnologias formativas de vanguardia. Todos ellos
disponibles tanto para los alumnos presenciales como a distancia.

9.1. SERVICIO DE ACOGIDA AL ESTUDIANTE

Los estudiantes disponen de un servicio de acogida e informacién general que tiene como
objetivo conseguir que su estancia, tanto en el Centro como en la ciudad, se convierta en una
grata experiencia personal y profesional.

9.2. JORNADA DE BIENVENIDA

CEDEU celebra, al principio de cada curso lectivo, una jornada de bienvenida presencial y
clases de bienvenida online para el alumno a distancia.

En las jornadas de acogida se presentaran las instalaciones y servicios de CEDEU y se
presentaran los tutores integrales-dinamizadores de grupo, asi como los alumnos mentores de
ultimo curso. Por correo electrénico se comunicara las fechas, horas y lugares de presentacion
de las diferentes titulaciones.

9.3. PROGRAMA DE ACOGIDA

El servicio de acogida al alumno de CEDEU es el encargado de acoger a todos los estudiantes
no residentes en Madrid y mantener el servicio de ayuda al estudiante —que normalmente se
realiza antes de la llegada de los alumnos a la ciudad— durante el primer afio formativo en
CEDEU.

Una de las actividades de este servicio es asegurar la integracion de los estudiantes en su
nuevo entorno social. El programa de acogida a estudiantes no residentes se realiza a lo largo
de todo el afio. En este, se entrega la «Informacion orientativa del estudiante no residente», un
documento especialmente redactado para responder a sus principales necesidades durante su
estancia en la ciudad.

9.4. ALOJAMIENTO

CEDEU tiene plazas concertadas con residencias universitarias muy bien comunicadas con
nuestro Campus. Como las plazas son limitadas, se debe preguntar por esta posibilidad con
anticipacion.

9.5. ALUMNOS EXTRANJEROS

El Centro dedicar4 medios y tiempo a la mejora de la integracion de los alumnos extranjeros.
Cada afio, se celebrara un seminario de integracion a principios de curso donde se reunira al
conjunto de alumnos de diferentes paises y que se centrara en las diferencias existentes entre
individualidades de un mismo grupo.

9.6. PROGRAMA «BUSINESS AND CULTURES»

El programa se prolongara en un seminario permanente de libre eleccion, impartido en inglés, y
gue se denominara “International Business and Cultures”, profundizando en las diferencias que
aparecen entre personalidades de diferentes culturas y en las situaciones que pueden surgir en
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el momento de trabajar conjuntamente, de comunicarse o de negociar. Ademas, se hara
hincapié en el respeto necesario frente a actitudes culturalmente diferentes.

9.7. SERVICIOS DE SOFTWARE Y HARDWARE EN LAS AULAS E
INSTALACIONES

Todas nuestras aulas estan equipadas con las herramientas didacticas necesarias para el buen
funcionamiento de la clase, entre las que destacan los data-proyectores interactivos,
videoproyectores y el equipamiento informatico. Hay acceso WIFI en todo el Centro.

El uso de los servicios de la red WIFI de CEDEU es estrictamente académico para profesores y
alumnos. todos aquellos alumnos que no la utilicen para estas circunstancias estaran evitando
la normal navegacién del resto de comparfieros y docentes del Centro Universitario. CEDEU
podra tomar medidas de caracter disciplinario que considere apropiado a todos aquellos
alumnos que no utilicen la red WIFI de manera adecuada.

En cualquier caso, es importante destacar que la red WIFI solo debe ser utilizada para usos
estrictamente legales. El uso indebido de la red WIFI obligara a CEDEU a efectuar las
denuncias y acciones legales que correspondan.

Ademas, CEDEU facilita a sus alumnos, en calidad de préstamo sin coste, un ordenador o
tablet para utilizarlo durante las clases presenciales. Tal como ocurre en las empresas
modernas, cualquier espacio se convierte en un lugar de trabajo flexible y ciberconectado. Por
otra parte, en la biblioteca de CEDEU se puede acceder a numerosos libros y documentacién
académica vy, si el alumno lo solicitara, podra tener acceso en el espacio fisico que el Centro
acondicione para tal caso, a numerosas bases de datos externas.

Las claves deberan solicitarse en la Secretaria, asi como los ordenadores y tablets, que se
facilitaran a los alumnos en concepto de préstamos y previa firma de la hoja de entrega.

El uso de los servicios de préstamo de portatiles es estrictamente académico, tanto para
profesores y alumnos. Todos aquellos alumnos que no los utilicen para estas circunstancias
estardn cometiendo una falta grave. CEDEU podra tomar medidas de caracter disciplinario que
considere apropiado a todos aquellos alumnos que no utilicen el servicio de préstamo de
portatiles de manera adecuada.

Es importante destacar que los servicios de préstamo de portatiles solo deben ser utilizados
para usos estrictamente legales. El uso indebido de los portétiles del servicio de préstamo de
portéatiles obligara a CEDEU a efectuar las denuncias y acciones legales que correspondan.

El acceso y uso sin permiso especifico de la cuenta personal del Campus Virtual de cualquier
alumno, docente o personal de CEDEU esta absolutamente prohibido. Cualquiera que acceda
a la clave de acceso de un alumno, docente o personal, la usa para entrar a su cuenta personal
y realice cualquier tipo de accion sera sancionado en base a lo dispuesto en el régimen
sancionador para las faltas muy graves, que conlleva la expulsién definitiva del Centro para los
alumnos y el despido procedente para los profesores y el personal no académico. Ademas, y
dado que se trata de un delito de suplantacion de identidad, CEDEU se reserva el derecho a
emprender las medidas legales que se consideren oportunas».

9.8. SERVICIO DE BOLSA DE TRABAJO Y OFICINA DE EGRESADOS

CEDEU contara con una activa bolsa de empleo profesional, cuyo objetivo es facilitar a los
estudiantes y exalumnos la incorporacion al mundo profesional mediante ofertas provenientes
de las mas prestigiosas empresas del sector. El responsable del area se ocupara de orientar al
estudiante segun sus preferencias aptitudes y actitudes.
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Ademads, desde el area de practicas y bolsa de empleo profesional se realizaran acciones
formativas y de orientacion profesional destinadas a nuestra comunidad de estudiantes.

CEDEU establecera una estrategia de seguimiento a egresados con la que se pretende
fortalecer las relaciones con nuestros titulados y desarrollar un vinculo mas activo,
ofreciéndoles ventajas y beneficios en todas las actividades y servicios. La Oficina de
Egresados contard con un «Plan Estratégico de Empleo y Emprendimiento» encargado de
disefiar acciones y programas que promuevan el desarrollo integral de nuestros titulados y
favorezcan y faciliten su insercién laboral.

CEDEU es parte de la plataforma JobTeaser, un portal de basqueda de practicas. Todas las
ofertas disponibles para los alumnos de CEDEU se tramitaran a través de dicho portal, por lo
que es recomendable que todos los estudiantes interesados formalicen un perfil en esa web.

Para recibir mas informacién sobre la bolsa de trabajo, el alumno debe ponerse en contacto
con Miguel Angel Ledn Vicente en el correo ma.leonvicente@cedeu.es.

9.9. SERVICIO DE DOCUMENTACION Y RECURSOS

En CEDEU existe un asesoramiento en las necesidades de recursos bibliograficos. Los
docentes y el personal académico realizan un esfuerzo constante de blusqueda y deteccién de
las ultimas novedades relacionadas con la actualidad en diferentes sectores, como el derecho,
el marketing, el protocolo y la economia. ElI Centro de Documentacién cuenta con un
importante fondo documental sobre los estudios impartidos en CEDEU.

9.10. SERVICIO DE ALERTA Y CONFERENCIAS Y SEMINARIOS

CEDEU organiza y coordina durante todo el curso académico ciclos de conferencias y
seminarios y Congresos sobre temas de interés para los futuros profesionales del sector del
mundo empresarial, el marketing, el protocolo y el derecho. Ademés, se les mantiene
informado de otros eventos que pueden ser de interés para la formacion.

9.11. SERVICIO DE BIBLIOTECA Y SALA DE ESTUDIO

CEDEU ofrece espacios para que los alumnos estudien y realicen sus trabajos. En CEDEU se
dispone de una amplia y cémoda biblioteca dotada de todos los elementos didacticos
necesarios para el estudio.

Para solicitar un libro de la biblioteca se requiere dirigirse a secretaria para formalizar la
peticion. Por otra parte, los alumnos de CEDEU disponen de la biblioteca de la Universidad
Rey Juan Carlos, cuyos servicios pueden leerse en su pagina web, en el apartado de «Estudiar
en la URJC/Biblioteca», donde se pueden consultar los libros disponibles. Tras esto, puede ser
retirado con la tarjeta TUI. La biblioteca de la URJC tiene tres sedes, en los campus de
Vicalvaro, Méstoles y Fuenlabrada.

9.12. SERVICIO DE PRENSA ESPECIALIZADA

Los estudiantes del Centro podran tener a su disposicion los principales medios de informacion
especializados en los ordenadores o tablets en condicién de préstamo gratuito de CEDEU.

9.13. SERVICIO DE ALERTA DE NOTICIAS CEDEU.NEWS

Tanto a la pagina web de CEDEU como en las redes sociales se podra acceder a todas las
noticias, actividades y acontecimientos de ambito nacional e internacional. Estas noticias
pueden ser luego comentadas en clase y en los foros de ensefianza a distancia. Las noticias
CEDEU News son enviadas al correo electrénico de los alumnos de CEDEU.
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9.14. SERVICIO DE INFORMACION AL ALUMNO

En la secretaria de CEDEU se pueden realizar consultas y tramites relacionados con las
calificaciones, expedientes, emision de certificados y otros servicios administrativos.

Es importante que los alumnos sean conscientes de que no se realizardn notificaciones ni se
llevara a cabo ningan contacto con el alumno por un correo que no sea el oficial de CEDEU. Si
los alumnos contactan con alguno de los departamentos del Centro via un correo electrénico
personal que no es el adjudicado por el Centro al alumno, los responsables del area no estan
obligados a responder, y si lo hicieran en ningln caso se haria via la direcciéon de correo
electrénico personal del alumno, sino a través de la oficial de CEDEU.

9.15. SERVICIO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS, TIiTULOS Y
DIPLOMAS

CEDEU facilita de forma gratuita la elaboracion de tres impresos firmados. Se trata de
certificados, comunicados, cartas o justificantes por cada alumno y curso académico. Esto se
aplicara siempre y cuando el alumno no tenga cuotas econémicas pendientes de pago. No se
incluyen los certificados académicos oficiales que debe realizar la URJC. A partir del cuarto
impreso firmado, el alumno debera abonar las tasas académicas universitarias de CEDEU
correspondientes.

La emision del Diploma o del Titulo acreditativo de la URJC que se entrega una vez superado
el programa tendra coste adicional para los alumnos, siguiendo la normativa de tasas
académicas vigente en la URJC en el momento de su solicitud. Si se podran realizar
compulsas en CEDEU de dicho Diploma sin cargo alguno. Si el alumno diplomado deseara
realizar una compulsa notarial deberd abonar los costes correspondientes a la notaria de
CEDEU, ya que en ella estan registradas las firmas de las personas con capacidad de firma del
Centro. El plazo de entrega de un certificado ser4 de diez dias laborables a partir de su
solicitud.

En el caso de extravio o deterioro del Diploma o titulo original acreditativo de CEDEU, el
alumno podra solicitar un duplicado de este abonando la cantidad establecida y vigente, de
conformidad a la normativa de la URJC.

Todas aquellas solicitudes cuya realizacion implique una repercusiéon econémica deberan llevar
adjunto el ingreso correspondiente de las tasas académicas o universitarias. Las solicitudes
gue tengan como destinataria la secretaria de CEDEU seran atendidas en el plazo de siete
dias habiles desde la recepcion de esta.

Las solicitudes que se realicen en CEDEU y que tengan como destinataria ultima la secretaria
de la URJC seran atendidas en el plazo de 45 dias habiles, plazo apto para las certificaciones
oficiales. Todas estas solicitudes, sin exclusion, tendrdn que abonar las tasas académicas o
universitarias correspondientes.

9.16. SERVICIOS DE CARNE DE ESTUDIANTE

El carné de estudiante se puede adquirir a través de la Universidad Rey Juan Carlos siguiendo
los procedimientos y requisitos contenidos en su pagina web, apartado «tarjeta universitaria.

9.17. SERVICIO DE ASESORAMIENTO PROFESIONAL, COACHING Y
MENTORING

Los profesionales de CEDEU especializados en psicologia de la educacion orientan a los
alumnos sobre la resolucién de problemas académicos y personales que afecten al rendimiento
académico y asesoran sobre la insercién laboral.
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Para recibir este asesoramiento debes dirigirte al Doctor Adolfo Sdnchez Burén, cuya direccion
de correo electrénico es asbhuron@cedeu.es. Ademas, durante todos los cursos del grado, los
estudiantes contaran con la ayuda del profesorado CEDEU, que constituye el primer punto de
unién entre nuestros alumnos y el mundo profesional. Asi, el equipo docente, que forma parte
activa de distintos entornos especializados, posibilita a los egresados el contacto diario con la
realidad y el acercamiento a una valiosa y extensa red de profesionales.

9.18. SERVICIO DE VIDEOCURRICULUM PROFESIONAL

CEDEU ofrece a sus alumnos de ultimo curso de modalidad presencial, de forma gratuita y
voluntaria, la grabacion y distribucion de su videocurriculum profesional al finalizar cualquiera
de los Grados Universitarios de CEDEU. Mas del 80% de las candidaturas de procesos de
seleccion en el dmbito internacional se realizan exclusivamente o con el apoyo parcial del
videocurriculum de cada candidato. Este trabajo se realiza con empresas especializadas en
este tipo de accion. Para solicitarlo, deberéds dirigirte a la secretaria de CEDEU.

9.19. SERVICIO DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS

Se consideran practicas académicas externas las actividades formativas realizadas por los
estudiantes universitarios en una empresa, entidad u organismo, de caracter privado o publico,
que tienen como objetivo complementar la formacién universitaria del estudiante y acercar a
este las realidades del ambito profesional.

- Las practicas externas curriculares se configuran como actividades académicas
integrantes del plan de estudios correspondiente y, por tanto, tendran caracter
obligatorio.

- Las practicas externas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran
realizar con caracter voluntario y no forman parte del correspondiente plan de estudios.

El objetivo perseguido con el desarrollo de estas practicas externas es permitir al estudiante la
aplicacién préactica de los conocimientos adquiridos en su formacién académica, preparandole
para el ejercicio de actividades profesionales y facilitando su incorporacién al mercado de
trabajo. Las précticas externas curriculares corresponden a créditos ECTS para los Titulos de
Grado.

Para contactar con el Departamento de Practicas, puede escribir a coi@cedeu.es.
9.20. PRACTICAS INTERNACIONALES

La formacion internacional, especialmente en el marco de los paises de la Unién Europea, es
hoy un aspecto fundamental para los futuros profesionales.

CEDEU ofrece a sus alumnos la posibilidad de realizar practicas en diversas empresas
europeas con el objetivo de completar y ampliar su formacion tanto en idiomas como a nivel
profesional. Las practicas en el extranjero se pueden realizar durante el verano.

9.21. ACTIVIDADES DE DESARROLLO PROFESIONAL

Las actividades de desarrollo profesional (ADP) estdn pensadas para los alumnos de Grados
Universitarios que tengan la posibilidad, esporadica, de realizar una estancia, no obligada en el
Plan de Estudios, en una empresa o institucion con el propésito de potenciar su experiencia
profesional.

Para recibir informacién y gestion de las practicas, debes dirigirte al Departamento de Préacticas
coaching y mentoring o al correo electrénico asanchezburon@cedeu.es.
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9.22. PROGRAMAS DE MOVILIDAD INTERNACIONAL E INTERCAMBIOS

» ERASMUS

El programa Erasmus facilita a estudiantes de la URJC de Grado y Postgrado cursar uno o
varios cuatrimestres en una de las universidades europeas con las que la URJC tiene
acuerdos.

Estos intercambios cuentan tradicionalmente con una dotacién econdmica gracias a las
Becas Erasmus que proporcionan la Unién Europea y el Ministerio de Educacién espafiol.
Para mas informacion, dirigete a la seccién de Erasmus+Munde Outgoing de la web de la
Universidad Rey Juan Carlos.

» MUNDE

El programa Munde gestiona la movilidad con universidades de paises no incluidos en el
Programa Erasmus. La posibilidad de obtener una beca o dotacion econémica y su cuantia
depende de los convenios con las universidades, paises o entidades que lo suscriben. Para
mas informacion, dirigete a la secciébn de Erasmus+Munde Outgoing de la web de la
Universidad Rey Juan Carlos.

» SICUE

SICUE es un programa de movilidad nacional para estudiantes universitarios de Grados que
permite realizar parte de sus estudios en otra universidad espafola, con garantias de
reconocimiento académico, aprovechamiento y adecuacién a su perfil curricular. Para mas
informacion, dirigete a la seccion de Movilidad SICUE de la web de la Universidad Rey Juan
Carlos.

» Intercambios y convenios

CEDEU potencia el intercambio de experiencias vitales y educativas a nivel internacional.
Nuestros programas de movilidad responden a los siguientes objetivos:

- Mejorar la comprension del mundo globalizado y de las nuevas perspectivas que se
presentan.

- Conocer diferentes culturas de cerca.

- Aprender y practicar idiomas.

» Programa de intercambio cultural

Disponemos de programas de intercambio cultural que incluyen alojamiento y manutencion
para nuestros alumnos participantes, que una vez superado el programa de intercambio
reciben un certificado de asistencia y participacion.

» Acuerdos

Como institucion comprometida con la calidad educativa internacional, el Centro
Universitario CEDEU es miembro oficial de la red European Business Ethics Network
(EBEN), de la Education Quality Accreditation Agency (EQUAA), asi como de la
Comunidad Internacional Catdlica de Escuelas de Administracion (CICEAD).

CEDEU tiene acuerdos con las prestigiosas Barry University de Miami y la University of
Birmingham.

» Programa Recruiting Erasmus

CEDEU ha firmado un convenio de colaboracién con la empresa People Matters,
especializada en la gestiébn de personas y responsable del desarrollo del Programa
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Recruiting Erasmus, cuyo objetivo es facilitar la blsqueda de empleo a estudiantes
espafioles y extranjeros que participan en programas de intercambio internacional.

Se trata de una iniciativa pionera en Europa que pretende generar un puente de trabajo
entre empresas que consideren a los estudiantes internacionales como un colectivo
relevante para sus procesos de seleccion.

Gracias al convenio existente con CEDEU, los alumnos pueden inscribirse en la web de
Recruiting Erasmus, donde algunas de las mejores empresas consultan el curriculum de
los estudiantes.

Ademas, recibirds informacion de interés y consejos para su experiencia internacional y
busqueda de empleo. Asimismo, podras disfrutar de numerosas ventajas y descuentos del
Club Recruiting Erasmus.

Para recibir informacién y gestion de las practicas, debes dirigirte al Relaciones Institucionales
o0 al correo electrénico asanchez@cedeu.es.

9.23. SERVICIOS DE ASESORAMIENTO Y CERTIFICACION DE IDIOMAS

CEDEU esta fuertemente comprometido con la educacion universitaria y con la lucha de
desigualdades sociales. De este modo, desde el Centro fomentamos la igualdad de
oportunidades a la hora competir en el mundo laboral. Ademas, somos conscientes de la
importancia de tener conocimiento de idiomas es un valor diferencial a la hora de conseguir un
trabajo o de negociar en el entorno laboral.

CEDEU dispone de un acuerdo por el cual cualquier estudiante puede solicitar y realizar su
examen bulats por un importe inferior a los precios de mercado. Es un servicio de evaluacién
del lenguaje empresarial que ha sido disefiado y desarrollado por Cambridge ESOL para
evaluar el nivel de aptitud linglistica en &mbitos de negocio. Es posible realizar la prueba con
CEDEU, de forma inmediata y con el respaldo de los Asociados bulats. El certificado obtenido
es vélido por dos afos.

En funcién del nivel obtenido nuestro equipo de insercion laboral te asesorara para mejorar tus
competencias linguisticas.

Para recibir informacion y gestion de las practicas, debes dirigirte al Relaciones Institucionales
o0 al correo electrénico asanchez@cedeu.es.

9.24. SERVICIO DE ASESORAMIENTO DE BECAS Y AYUDAS

CEDEU ofrece cada curso académico ayudas de estudio para los alumnos, cuyos requisitos y
condiciones especificas pueden consultarse en nuestro servicio de becas o en la web de
CEDEU, apartado becas y ayudas.

Para méas informacion, se puede solicitar en la Secretaria del Centro o en el Departamento
Académico el documento «Becas y Ayuda al Estudio», donde se detallan los tipos disponibles,
las condiciones y los procedimientos para solicitarla.

\

» Becas In-Juve

Con estas ayudas, CEDEU Centro de Estudios Universitarios cumple su objetivo de
fomentar la formacién de excelencia entre la juventud europea. Se trata de una beca que
financia el 15% de las tasas académicas privadas de CEDEU el primer afio de estudio, lo
que facilita la transicion académica y la inclusién universitaria de los estudiantes y sus
familias.

El requisito basico para solicitar esta beca es estar en posesién del European Youth Card,
conocido como «In-Juve», el carné joven presente en 37 paises de Europa cuya principal
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meta es potenciar la dimension social de los jovenes europeos. En Espafia, su gestion esta
en manos de las Comunidades Autdnomas, por lo que el tramite para su obtencién debe
ser realizado a través del Gobierno regional del lugar de residencia del alumno.

» Campafa de Fidelizacién

Con motivo de ampliar y fidelizar el proyecto «Familia CEDEU», el Centro ofrece becas y
ayudas para aquellos estudiantes que proponen a sus amigos estudiar en CEDEU Centro
de Estudios Universitarios. Por ello, los alumnos que traigan a otra persona que no sea de
su familia recibiran un descuento correspondiente al 10% de la matricula de su amigo,
ayuda que se hara efectiva cuando el nuevo alumno se matricula por segundo afio.

Si el alumno en cuestion trajera a dos personas, el importe total de la beca alcanzaria el
12% de la matricula de menos precio de sus amigos, mientras que si fueran tres amigos la
rebaja seria del 15%.

> Becas de Excelencia

Se trata de becas y ayudas destinadas a alumnos que tengan un brillante expediente
académico, ya que fomentan la inclusiébn en el sistema educativo de potenciales
estudiantes extraordinarios. La ayuda supondra el 100% de las tasas académicas privadas
de CEDEU Centro de Estudios Universitarios en el primer afio de matricula.

Para acceder a ella, el solicitante debera haber obtenido mas de un 9,5 en la fase general
de la Evaluacién de Acceso a la Universidad (EvVAU) o un 13,3 en su computo general.

Para la concesion de estas becas y ayudas se debera reunir el Comité de Becas para su
estudio. Ademas, deberan ser aprobadas por la Direccién General del Centro.

Dentro de este tipo de becas, CEDEU Centro de Estudios Universitarios también ofrece
ayuda economica a los alumnos que obtengan una o mas matriculas de honor y sigan el
siguiente curso estudiando en el Centro. La ayuda supone el pago del 100% de los créditos
privados de una asignatura de primera matriculacion del curso posterior a la obtencion de
la matricula de honor.

> Becas de Colaboracién

Con el doble objetivo de apoyar la formacion de todos los alumnos y ayudar a que ningin
estudiante quede fuera del sistema educativo por motivos econémicos, CEDEU Centro de
Estudios Universitarios ofrece ayudas y becas a los alumnos que las soliciten y que no
cumplan los requisitos para acceder a alguna de las anteriormente citadas. Estas oscilaran
entre el 5% y el 50% del importe total de las tasas académicas privadas de la matricula del
alumno.

Para acceder a ellas, el alumno debera presentar en la Secretaria del Centro, dentro de las
fechas y condiciones explicadas con anterioridad, el formulario de becas y ayudas. Tras
esto, el Departamento de Becas, reunido en su formacion del Comité de Becas, deliberara
en el plazo maximo de un mes sobre el tipo de ayuda que se aprobara para el alumno,
emitiendo un dictamen en el que determinara la conveniencia de aprobar la beca y la
cuantia determinada.

El Departamento de Becas comunicara al alumno, a través de Secretaria, la resolucién de
la beca, y procedera al tramite administrativo para hacerla efectiva.

» Ayudas al Rendimiento Académico

CEDEU, como parte de la institucion sin animo de lucro Fundaciéon Formacion y Futuro,
tiene como principal objetivo formar a los profesionales y lideres del futuro, por lo que el
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fomento del rendimiento académico es uno de los ejes de accion mas importantes con los
gue cuenta el Centro para lograr la excelencia académica.

Para ello, CEDEU con diferentes ayudas para financiar las tasas académicas privadas
cuyo importe varia segun el grado de rendimiento académico del beneficiario. Estos rangos
son:

= 15% de las tasas académicas privadas de CEDEU Centro de Estudios Universitarios para
aquellos estudiantes que superen el 7,5 de nota media en la Fase General de la
Evaluacion de Acceso a la Universidad (EVAU).

» 20% de las tasas académicas privadas de CEDEU Centro de Estudios Universitarios para
aquellos estudiantes que superen el 8,0 de nota media en la Fase General de la
Evaluacion de Acceso a la Universidad (EvAU).

= 25% de las tasas académicas privadas de CEDEU Centro de Estudios Universitarios para
aquellos estudiantes que superen el 8,5 de nota media en la Fase General de la
Evaluacion de Acceso a la Universidad (EvAU).

= 30% de las tasas académicas privadas de CEDEU Centro de Estudios Universitarios para
aquellos estudiantes que superen el 9,0 de nota media en la Fase General de la
Evaluacion de Acceso a la Universidad (EVAU).

» Becas para Alumnos del IB (Bachillerato Internacional)

Los alumnos que hayan cursado el programa del Diploma del IB (International
Baccalaurate) y que dispongan del reconocimiento de «aprovechamiento académico
excelente» podran acceder a una beca cuya cobertura oscilara entre el 25% y el 75% de la
totalidad de los gastos de un curso académico en matricula y créditos. La cuantia variara
de la nota final obtenida en la totalidad del curso académico.

Para optar a esa ayuda debera presentarse, junto con el «Formulario de Solicitud de
Beca», el expediente académico del IB para que el Departamento de Becas decida, segun
el criterio establecido, la cuantia final de la ayuda.
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» Becas Community

CEDEU Centro de Estudios Universitarios estad asociado con numerosos partners
estratégicos con los que tiene convenios de colaboraciéon de distintos niveles. Se trata de
asociaciones cuya labor tiene una incidencia positiva en la sociedad, por lo que el Centro
beneficia a sus miembros con becas y ayudas al estudio, sobre todo aquellos cuya
situacion socioecondmica dificulte el acceso a la educacion universitaria.

Para que la ayuda se haga efectiva los estudiantes deberan acreditar ser miembro vigente
de la asociacion. Ademas, en los casos en que estos estudiantes formen parte de un
colectivo reconocido como tal por CEDEU Centro de Estudios Universitarios, deberan
realizar la matriculacion a través de los coordinadores de dichos grupos, no siendo efectiva
la beca si no se hace a través de este procedimiento.

El importe total de esta ayuda suma el 15% de las tasas académicas privadas de CEDEU
Centro de Estudios Universitarios, que seran aplicables en cuanto el alumno formalice su
primera matricula en el Centro. Para contar con la ayuda durante todos los afios
académicos, el alumno debera acreditar todos los cursos académicos la membresia a la
institucién de referencia.

Para obtener informacion sobre los colectivos acreditados en CEDEU Centro de Estudios
Universitarios para la obtencion de becas el interesado debera solicitar cita en la Secretaria
del Centro para obtener el listado.

> Becas Fundacion Nexia — CEDEU

Estas becas suponen un incentivo para alumnos que dentro del mercado laboral una vez
comenzamos los estudios en CEDEU Centro de Estudios Universitarios. La finalidad es
gue puedan reducir su jornada laboral para asistir a todas las clases, para lo que es
necesario una ayuda econémica. Ademas de los requisitos generales, para acceder a esta
ayuda se requiere:

- Asistencia total a todas las clases del curso académico.

- Que el alumno solicite, ese mismo curso académico, la beca MEC del Ministerio de
Educacion.

- Confidencialidad, ya que no se podra comunicar el porcentaje de la beca a otros
estudiantes del Centro. De incumplirse este requisito, la ayuda seré retira de inmediato.

- Permanencia, ya que es obligatorio completar los estudios en CEDEU Centro de
Estudios Universitarios. En caso contrario, el estudiante debera devolver el importe
integro de la ayuda.

- Participacion obligatoria en las actividades organizadas tanto por CEDEU Centro de
Estudios Universitarios como por sus partners. Ademas, podra exigirse el trabajo en
practicas en el Centro por un maximo de 10 horas al mes.

Ademas, el alumno debera cumplir con todos los requisitos detallados en el anexo de la

Normativa de Becas CEDEU Centro de Estudios Universitarios, publicado por el

Departamento de Becas, en el que se detallan las objeciones especificas para cada tipo de

ayuda.

» Financiacion bancaria

CEDEU mantiene convenios de financiacion con determinadas entidades bancarias en
condiciones preferentes para nuestros estudiantes, ofreciendo de este modo facilidades de

pago.
Ademas, todos los alumnos de CEDEU tendran la posibilidad de abonar el importe del

Grado, en cada curso académico, a través de una matricula y nueve pagos mensuales sin
ningun tipo de recargo econémico.
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Los requisitos inherentes a la concesion de las becas y ayudas personalizadas, de conformidad
con el expediente académico y la documentacion aportada, son los siguientes:

- CEDEU se compromete a mantener el importe de la beca/ayuda hasta la finalizacion
de los estudios del grado en el que el alumno esta matriculado en el momento de la
concesioén de esta siempre que cumpla las condiciones expuestas de la Normativa de
Becas.

- El alumno se compromete a completar sus estudios en CEDEU. En caso contrario,
devolverd a CEDEU el importe becado. Ademas, debe aceptar las condiciones
expuestas en la Normativa de Becas.

Por su parte, el interesado debe cumplir con otro tipo de requisitos:

- Requisitos econoémicos: Se fijardn en cada curso académico los limites econémicos
minimos para que los alumnos puedan solicitar becas de ayuda al estudio emitidas por
el propio centro. En ese sentido, CEDEU destina el 10% de los importes de matriculas
de cada curso académico a la concesion de becas de estudio.

- Requisitos académicos:

e Para los alumnos de primer curso completo, el estudiante debe haber obtenido
una nota minima en la selectividad de 6,5. Si el alumno proviene de Formacién
Profesional, la media debe ser, como minimo, un 7,6.

e Para los alumnos de segundo curso y posteriores, su rendimiento académico
del afio anterior debe superar el 6,5, con un maximo de 6 créditos no
superados y una matricula minima afio académico actual de 60 créditos.

Para recibir informacion y gestion de las practicas, debes dirigirte al Relaciones Institucionales
o0 al e-mail asanchez@cedeu.es.

9.25. SERVICIO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES (SEU)

En CEDEU somos conscientes de la importancia de las actividades extracurriculares para la
mejora de la formacién integral del alumno y el fomento de las relaciones interpersonales, por
lo que se organizan una serie de actividades extrauniversitarias que ayudan a que los alumnos
se identifiqguen con el Centro. Estas actividades se pueden agrupar en diferentes areas.

- Organizacion de conferencias y seminarios con temas de actualidad.

- Organizacion de cursos de idiomas.

- Organizacion de actividades deportivas. Equipos deportivos en ligas interuniversitarias.

- Organizacion de actividades internacionales de potenciacion de intercambios
profesionales.

- Organizacioén de actividades sociales.

- Organizacion de actividades de apoyo a los mas desfavorecidos.

Para recibir informacién y gestién de las practicas, debes dirigirte a secretaria o al correo
electrénico info@cedeu.es.

9.26. SEGURO ESCOLAR Y ASISTENCIAL

Los alumnos matriculados en nuestras carreras, cuya edad sea inferior a 28 afios, disfrutaran
de la cobertura del seguro escolar. La Normativa Reguladora del Seguro Escolar se encuentra
recogida en la Ley de 17 de julio de 1953, en la Orden de 11 de agosto de 1953, que aprueba
los Estatutos del Seguro Escolar y en las distintas Ordenes Ministeriales que desarrollan las
prestaciones contenidas en el mismo.
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9.27. SERVICIO CEDEU-CALIDAD

Consiste en un Servicio de Atencién al Participante de los programas formativos de CEDEU, a
través de los buzones fisicos y el buzén virtual en la web de CEDEU, dénde los
participantes/estudiantes de los programas de Grado y Posgrado puede expresar opiniones,
iniciativas, propuestas de mejora, felicitaciones, quejas, sugerencias y/o comentarios sobre
cualquier aspecto a CEDEU. Desde la Unidad de Calidad se coordina y gestiona, con todo el
personal del Centro, cualquier solicitud que se haga a través de los buzones.

9.28. SERVICIO DE TUTORIAS

Las tutorias docentes son las relacionadas con los contenidos de las materias y son impartidas
por los mismos profesores de la materia. Las tutorias de grupo las presta un tutor integral-
dinamizador a toda la clase. Es el coach del grupo durante toda la carrera y se dirigen a la
mejora y estimulo del rendimiento del grupo

Las tutorias personales se centran en la mejora y estimulo del rendimiento. Normalmente el
tutor es un profesor que te da clase este afio, por eso suele cambiar cada afio.

Las tutorias de practicas se prestan cuando el alumno esta realizando éstas en una empresa,
se centran en su mejora y estimulo del rendimiento, asi como en la coordinacion del tutor en la
empresa de destino.

9.29. SERVICIO DE MEDIADOR UNIVERSITARIO

El mediador universitario es una figura implantada por las universidades espafiolas desde hace
varios afios que se introdujo por primera vez al amparo de la Ley Organica de Universidades
de 2001.

Los Estatutos de la Universidad Rey Juan Carlos, en su articulo 161, establecen que el
defensor universitario es el érgano encargado de defender y garantizar los derechos y
libertades de los miembros de toda la comunidad universitaria (alumnos, personal de
administracion y servicios y profesores), a cuyo efecto podra supervisar la actividad de los
6rganos, colegiados y unipersonales de la Universidad.

Su fin dltimo es la defensa de los intereses de todos aquellos que forman parte de la
comunidad universitaria. Su papel en CEDEU se ha definidko como de mediador, lo que
redunda en la eficiencia del sistema educativo e incide directamente en su calidad.

El mediador universitario de CEDEU es el Dr. Alfonso Sanchez Burdn. Puedes dirigirte a él a
través del correo electrénico a.sanchezburon@cedeu.es.

9.30. ASOCIACION DE ALUMNOS Y EXALUMNOS

La Asociacion de Alumnos y Exalumnos representa una iniciativa que pretende fomentar, a
través de continuas actividades socioculturales, la participacion e intercambio de informacién
sobre innovaciones y temas de actualidad.

La Asociacién llevara a término mdltiples actividades entorno a la formacién complementaria
que cada alumno y graduado necesita, asi como servicios de actualidad y asesoramiento
mediante diferentes iniciativas como la organizacién de conferencias de temas de actualidad
con asistencia de destacadas personalidades, coloquios y mesas de debate sobre temas
polémicos y de interés, asesoramiento y orientacion profesional, encuentros-debate con la
participacion de prestigiosos profesionales, organizacion de practicas sobre temas de gestion
empresarial y departamental y colaboracién activa con el departamento de Bolsa de Trabajo y
salidas profesionales, entre otros.
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10. MATRICULACION,
CONVOCATORIAS Y SUPERACION DE
MATERIAS

10.1. MATRICULACION

La matriculacién sera siempre por un minimo de un curso completo. Desde la segunda
matriculacion, el nimero minimo de créditos a matricular sera el que figura en las tablas de
superacién de materias, con la excepcion de que se haya completado el ciclo de formacion de
la carrera, en cuyo caso el alumno se podra matricular de los créditos que tenga pendientes.

Los estudiantes, con independencia del curso en el que se encuentren, podran elegir la
condicién de estudiantes y podran matricularse a tiempo completo o a tiempo parcial.

Los estudiantes a tiempo completo serdn aquellos que se encuentren matriculados, durante un
curso académico, en un nimero de créditos que oscile entre 48 y 78. Por defecto, todos los
estudiantes de Grado se consideraran estudiantes a tiempo completo.

Por su parte, los estudiantes a tiempo parcial seran aquellos que se encuentren matriculados,
durante un curso académico, entre 24 y 47 créditos. Los estudiantes que se matriculen en esta
modalidad tienen que indicar la condicién de estudiante a tiempo parcial al realizar la matricula.

El limite inferior de créditos para estudiantes a tiempo parcial no sera aplicable a aquellos a
quienes les falten menos de 24 ECTS para terminar su titulacién, sin que se pueda alterar el
tiempo de permanencia recogido en la Normativa de la URJC.

Los estudiantes presenciales podran solicitar al director del Centro, a través de sus
coordinadores de titulacion, una Dispensa Académica especial que les exima de la asistencia a
clase de aquellas asignaturas, o partes de asignaturas, en las que se admita la dispensa en su
guia docente sin que afecte al proceso de evaluacion. Por otra parte, los alumnos que quisieran
realizar una Adaptacion en la Temporalizacion en los Estudios Curriculares (ATEC) deberan
solicitarlo a través de la Secretaria del Centro y abonar las tasas administrativas
correspondientes en los plazos establecidos para ello.

Los alumnos que se matriculen en CEDEU por primera vez, no podran modificar matricula en el
periodo extraordinario.

Los estudiantes presenciales de Grado en Administracion y Direccién de Empresas y Grado en
Derecho desarrollan en simultaneidad las materias del Grado Universitario correspondiente con
las materias correspondientes a los diplomas formativos propios de CEDEU.

10.2. CREDITOS

Ningln alumno se podra matricular de un ndmero de créditos inferior al total del curso en el que
se matricula por primera vez, es decir, 60 créditos.

En ese computo se incluiran las materias que los estudiantes presenciales de Grados
Universitarios desarrollan en simultaneidad las materias del Grado Universitario
correspondiente con las materias correspondientes al Diploma de Especializacion Profesional
de Competencias.

El nimero maximo de créditos matriculables es de 78 créditos de asignaturas oficiales y en
caso de doble grado, el maximo seran 101 créditos.
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Cuando el estudiante pase a segundo curso, debera inscribirse, en primer lugar, de las
asignaturas oficiales pendientes de primer curso descritas en su Plan de Estudios y Diploma, a
continuacion de las de segundo curso, hasta completar el maximo de 78 créditos totales
oficiales mas las del Diploma mencionado, para el caso de los alumnos presenciales. En caso
de doble grado, seran 101 créditos totales oficiales mas las del Diploma mencionado, para el
caso de los alumnos presenciales. Este procedimiento de superacién de cursos sera asi
sucesivamente en tercer, cuarto y quinto en el caso de Doble Grado Universitario.

Es importante conocer que el alumno que curse asignaturas en segunda matricula y sucesivas
podra asistir a la docencia presencial en funcién de la disponibilidad, programacion,
planificacién, matriculaciéon, apertura de grupos y otras variables que estudiara el
Departamento Académico. En caso de no poder asistir a la docencia presencial, el alumno
conservara igualmente su derecho a evaluacion y a examen. En cualquier caso, si no se
pudiera constituir un grupo propio por el nimero reducido de alumnos —se necesita un minimo
de 25 estudiantes formalizar un grupo— siempre podra cursar la materia matriculada en
segunda matricula o sucesivas en la modalidad a distancia.

En caso de que al aplicar el punto anterior no se hubiese completado el total de asignaturas, el
Departamento Académico podra estudiar la posibilidad de aumentar el nimero matriculable de
créditos de asignaturas propias.

10.3. CONVOCATORIAS

Los alumnos podran realizar un maximo de cuatro matriculas para la superacién de cada una
de las asignaturas del plan de estudios. Sin embargo, previa solicitud motivada del estudiante,
el director podra conceder una matricula adicional, y de forma extraordinaria, al alumno. La
permanencia de los alumnos en los estudios de Grado serd de un maximo de ocho afios.

Por su parte, causaran baja en CEDEU los alumnos de nuevo ingreso que al finalizar la
convocatoria extraordinaria no hayan superado un minimo de 24 créditos, los que hayan
agotado las convocatorias reglamentarias y los sancionados por faltas graves, de acuerdo a la
normativa disciplinaria. Sin embargo, previa solicitud motivada del estudiante, el director podra
conceder su continuidad de forma extraordinaria al alumno. La permanencia de los alumnos en
los estudios de Grado sera de un méaximo de ocho afios.

10.4. REGIMEN ECONOMICO

CEDEU se reserva el derecho a cancelar la matricula de un alumno si los pagos no se efectian
dentro de las fechas acordadas o por un comportamiento inapropiado del estudiante. En el
caso de que ocurra cualquiera de estas dos situaciones, el estudiante perderd su derecho
académico, y por tanto, su derecho a examen, asi como a cualquier reembolso econémico.

CEDEU y la URJC podran exigir el pago de las cantidades pendientes por matriculas de cursos
académicos anteriores como condicién previa de matricula. Ademas, podran denegar la
expedicion de titulos y certificados cuando los alumnos tuvieran pagos pendientes de
satisfacer, pudiendo establecer sobre esas cantidades un recargo equivalente a los intereses
devengados por el periodo de adeudo al precio oficial del dinero.

El Centro no atendera reclamaciones ni se responsabilizara de cualquier pago sin la previa
confirmacién por parte de la Secretaria o de la Administracién de la institucién. El alumno es
responsable de la verificacion de los importes a pagar y de los datos bancarios de la cuenta de
destino de CEDEU, no pudiendo reclamar importe en caso de error o extravio.
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11. NORMAS DE INTERES GENERAL

A efectos normativos de legislacion vigente, los alumnos dependen académica y
administrativamente de la hormativa de funcionamiento del Centro de Estudios Universitarios
CEDEU, sujeta a la normativa y legislacién de la URJC.

Cualquier posible modificacién relacionada con el contenido y horario del programa
académico se comunicara con suficiente antelacién al alumno.

Para cualquier consulta econdmica o administrativa se pueden dirigir a secretaria —horario de
09:00 a 20:30 horas de lunes a viernes—.

Es responsabilidad del alumno aportar la totalidad de la documentacion indicada para
cumplimentar el expediente académico. Sera requisito indispensable, tanto para la emisién
tanto de calificaciones como de certificados, que el expediente académico del alumno esté
completo y al corriente de pago.

Para evitar pérdidas, extravios o robos innecesarios se recomienda que los alumnos no
dejen libres de control objetos de valor, tales como ordenadores portatiles, camaras
fotogréficas, méviles, calculadoras, agendas electronicas, joyas, efectivo, maletines, carteras
y/o ropa, en las aulas y las zonas comunes.

CEDEU no se responsabilizar4 de la posible desaparicion de objetos de valor en sus
instalaciones.
Si durante el curso se solicitara la baja, esta debera presentarse por escrito en secretaria.
Una vez inscrito el alumno no existe posibilidad de recuperar las cantidades satisfechas.
Si el pago no se efectuase bajo la modalidad de contado, los pagos mensuales se realizaran
obligatoriamente a través de recibo con domiciliacion bancaria en una entidad espafiola.
Los recibos devueltos por causas ajenas a CEDEU se incrementaran con los gastos
ocasionados por la devolucion.
El impago del importe correspondiente al recibo y gastos implicara la no expedicién de
cualquier documento académico y, si fuese necesario, la expulsion del Centro.
Cualquier participante que incurra en una deuda con CEDEU no podra recibir ningin tipo de
certificado o documento acreditativo de sus estudios realizados hasta que no abone la deuda
contraida. En el mismo sentido, CEDEU e retirar4 todos los derechos tanto de informacion
académica de su expediente como de utilizacién de todos los servicios del Centro, hasta que
no abone los derechos econémicos pendientes.
Los equipos informaticos del Centro podran ser utilizados en todo momento por los alumnos
de este, previa reserva. Para la reserva de los mismos se debe consultar procedimiento
disponible en la secretaria del Centro.
Est4 terminantemente prohibido el consumo de comidas y bebidas —excepto agua— en
ninguna de las dependencias interiores del Centro. El incumplimiento de la higiene general y
de respeto a las instalaciones es importante para el desarrollo personal de cada alumno.
Cualquier trasgresion de esta norma llevara consigo a la imposicién de una falta por parte de
cualquier persona autorizada de CEDEU. La propuesta de falta sera llevada al Comité
Académico para evaluarla.
Por razones de seguridad, higiene y salud de todos, esta totalmente prohibido fumar en
todas las instalaciones y dependencias de CEDEU —excepto aquellas habilitadas a tal fin—,
acorde la legislacion vigente.
Por razones de seguridad, higiene y limitaciéon en la evacuacién de emergencias, esta
prohibido sentarse en escaleras, pasillos, suelos y zonas comunes.
A efectos de obtener una mayor transparencia y seguridad, las comunicaciones que
impliqguen cambios o solicitudes entre el participante y el Centro deberan realizarse
obligatoriamente por escrito. Esta norma evita en gran medida las posibles malas
interpretaciones que se puedan plantear a la hora de realizar cambios o solicitudes que
realice el participante a CEDEU y desde el Centro hacia el alumno.
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18. Los certificados académicos de finalizacion de estudios emitidos por CEDEU haran constar
las materias desarrolladas con la evaluacién obtenida en cada materia y los créditos
asignados a cada una de ellas.

19. El desconocimiento de una condicion, informaciéon o norma no exime al alumno de su
cumplimiento.

20. Las instalaciones de CEDEU son de uso exclusivo de alumnos, exalumnos, profesores,
personal de CEDEU y personal autorizado por CEDEU.

21. Se exige a todos los alumnos un correcto comportamiento dentro de las instalaciones del
Centro, siendo indispensable el cumplimiento de las normas basicas de convivencia y de
respeto hacia los comparfieros, los docentes, la Direcciébn Académica y el personal no
docente de CEDEU, ademas de a cualquier invitado o persona ajena al Centro que se
encuentre en las instalaciones. Por su parte, se debe cumplir un minimo decoro a la hora
de vestir, evitando la vestimenta no adecuada para un centro académico.

22. Las fotocopias o0 copia de apuntes, publicaciones, videos y libros Unicamente podran
realizarse siempre que estén autorizadas previa y expresamente por el autor, de conformidad
con la Ley de Propiedad Intelectual: Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando,
aclarando y armonizando las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
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12. NORMATIVA INTERNA DE CEDEU

12.1. REGLAMENTO DE CONVIVENCIA DE CEDEU

El pleno y normal desarrollo de las actividades académicas requiere el cumplimiento de normas
y pautas de comportamiento dirigidas a garantizar los derechos propios de los estudiantes y el
cumplimiento de los deberes que les corresponden.

El Estatuto del Estudiante Universitario (R.D. 1791/2010, de 30 de diciembre, B.O.E. de 31 de
diciembre), en su Articulo 2, desarrolla los derechos y deberes de los estudiantes en el marco
del principio general de la corresponsabilidad universitaria:

«1. Todos los estudiantes universitarios tendran garantizada la igualdad de derechos y
deberes, independientemente del centro universitario, de las ensefianzas que se encuentren
cursando y de la etapa de la formacién a lo largo de la vida en la que se hallen matriculados. 2.
Dicha igualdad se ejercer4d siempre bajo el principio general de la corresponsabilidad
universitaria, que se define como la reciprocidad en el ejercicio de los derechos y libertades y el
respeto de las personas y de la institucion universitaria como bien comudn de todos cuantos la
integran.» Entre los derechos de los estudiantes, el Estatuto del Estudiante Universitario, en su
Articulo 71.1, sefiala...

«C) A una formacién académica de calidad, que fomente la adquisicién de las competencias
que correspondan a los estudios elegidos e incluya conocimientos, habilidades, actitudes y
valores; en particular los valores propios de una cultura democratica y del respeto a los demés
y al entorno. (...) G) A ser informado de las normas de la universidad sobre la evaluacién y el
procedimiento de revision de calificaciones. H) A una evaluacion objetiva y siempre que sea
posible continua, basada en una metodologia activa de docencia y aprendizaje. (...) M) Al uso
de instalaciones académicas adecuadas y accesibles a cada ambito de su formacion. N) A
recibir formacién sobre prevencién de riesgos y a disponer de los medios que garanticen su
salud y seguridad en el desarrollo de sus actividades de aprendizaje. (...) R) A la libertad de
expresion, de reunién y de asociacion en el ambito universitario, exenta de toda discriminacién
directa e indirecta, como expresion de la corresponsabilidad en la gestion educativa y del
respeto proactivo a las personas y a la instituciéon universitaria».

Los deberes de los estudiantes son a su vez objeto del Articulo 13 del referido Estatuto del
Estudiante Universitario, que enumera...

«1. Los estudiantes universitarios deben asumir el compromiso de tener una presencia activa y
corresponsable en la universidad, deben conocer su universidad, respetar sus Estatutos y
demas normas de funcionamiento aprobadas por los procedimientos reglamentarios. 2.
Entendidos como expresion de ese compromiso, los deberes de los estudiantes universitarios
seran los siguientes: A) El estudio y la participacion en las actividades académicas que ayuden
a completar su formacién. B) Respetar a los miembros de la comunidad universitaria, al
personal de las entidades colaboradoras o que presten servicios en la universidad. C) Cuidar y
usar debidamente los bienes, equipos, instalaciones o recinto de la universidad o de aquellas
entidades colaboradoras con la misma. D) Abstenerse de la utilizacién o cooperacion en
procedimientos fraudulentos en las pruebas de evaluacion, en los trabajos que se realicen o en
documentos oficiales de la universidad. E) Participar de forma responsable en las actividades
universitarias y cooperar al normal desarrollo de estas. F) Conocer y cumplir los Estatutos y
demas normas reglamentarias de la universidad. G) Conocer y cumplir las normas internas
sobre seguridad y salud, especialmente las que se refieren al uso de laboratorios de préactica y
entornos de investigacion. H) Respetar el nombre, los simbolos y emblemas de la universidad o
de sus 6rganos, asi como su debido uso. 1) Respetar los actos académicos de la universidad,
asi como a los participantes en los mismos, sin menoscabo de su libre ejercicio de expresion y
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manifestacion. J) Ejercer y promover activamente la no discriminacion por razén de nacimiento,
origen racial o étnico, sexo, religién, conviccién u opinién, edad, discapacidad, nacionalidad,
enfermedad, orientacién sexual e identidad de género, condiciéon socioeconémica, idiomatica o
linguistica, o afinidad politica y sindical, o por razén de apariencia, sobrepeso u obesidad, o por
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social, de los miembros de la comunidad
universitaria, del personal de las entidades colaboradoras o que presten servicios en la
universidad».

Los derechos y deberes de los estudiantes de CEDEU se hallan también formulados en los
Estatutos de CEDEU.

Asi mismo, los Estatutos de CEDEU prevén la presencia de representantes de los estudiantes
en los distintos érganos de gobierno y representacion del Centro.

12.2. NORMATIVA INTERNA DE ENTREGA DE TRABAJOS EN
MODALIDAD PRESENCIAL

Los trabajos son aquellas tareas, evaluables segun la Guia Docente y distintas al Trabajo Fin
de Grado, encomendadas por el profesorado al estudiante y que deberan entregarse a travées
del Campus Virtual obligatoriamente o, en condiciones extraordinarias y excepcionales
aceptadas por el docente, a través de correo electronico. Todos los trabajos entregados
deberan ser calificados segun la Guia Docente.

12.2.1. Plazos de entrega de trabajos

El estudiante es responsable de la entrega en plazo y forma de los trabajos. Estos se
entregaran antes de la fecha limite fijada previamente por el director de la titulacion en la
programacion horizontal de actividades del Grado.

Segun lo explicitado con anterioridad, solo podra ampliarse el plazo de entrega de un trabajo a
un alumno o grupo de alumnos en particular cuando concurran circunstancias de fuerza mayor
justificadas con documento oficial y tras haber comunicado vy justificado las mismas al director
de titulacion. En tal caso, si las circunstancias lo requieren, se convocara una segunda fecha
de entrega. La segunda fecha sera convocada por el coordinador de la titulacion, el profesor no
puede modificar estas fechas.

12.2.2. Formato de los trabajos

Los trabajos se entregaran en el plazo y forma establecidos a través del Campus Virtual de
CEDEU, de acuerdo con los objetivos a cumplir en cada asignatura.

En, en el caso de no existir una plantilla a tal efecto, los trabajos deberan entregarse en base a
las siguientes especificaciones:

- Eltipo de papel a utilizar ser4 DIN-A4.

- Para graficos se podra utilizar DIN-A3 (plegado) o DIN-A4.

- Todas las paginas deben estar numeradas de forma correlativa y empezando por la
pagina numero 1.

- Deberan presentarse escritos con tratamiento de textos a un méaximo de 1,5 espacios
interlineales.

- Los mérgenes seran de 2 a 2,5 centimetros a la derecha y de 2,5 a 3 centimetros a la
izquierda.

- El encabezado de pagina debe estar a una distancia de entre 2,5 y 3 centimetros del
inicio y el pie de pagina oscilara entre 2,5y 3 centimetros.

- Eltipo de letra utilizado sera: Arial, de tamafio 12.
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- Los trabajos deberan presentarse con todas las hojas unidas o bien grapadas o
encuadernadas de manera que no exista posibilidad de pérdida de alguna de las hojas.
- Al final del trabajo se debe hacer constar la bibliografia utilizada siguiendo guia APA,
ISO 690 o MLA, haciendo constar:
e Autor o autores.
e Titulo de la publicacion.
e Editorial.
e Afio de publicacion.
e En el caso de ser un articulo, se recogera el numero de la publicacién, fecha y
paginas en las que se encuentra el articulo.

En el caso de reproducir un texto concreto de otro autor, se debe presentar entrecomillado y en
cursiva, con una nota a pie de pagina que exprese los datos recogidos en el punto anterior.

Todo trabajo debe tener un indice de su contenido al inicio, con apartados y subapartados,
haciendo constar el nUmero de pagina inicial de cada uno.

En caso de trabajos realizados en grupo, es responsabilidad de sus integrantes asegurarse que
en la portada consta el nombre y apellidos de todos. La calificacion sélo serd para aquellos
cuyos nombres consten en la portada.

Cualquier trabajo presentado y recogido de manera excepcional y fuera del plazo establecido
para su presentacién podria ser calificado si asi lo considera el profesor y siempre con una
penalizacién no inferior al 50% de la nota final. Cualquier tipo de trabajo que no se ajuste a la
presente normativa no sera admitido.

Para los Trabajos Fin de Grado (TFG), debe consultarse normativa especifica para su entrega
y aceptacion.

» Cambio de lafecha de entrega atodos los alumnos del curso

Cuando todos los alumnos de un curso consideren que el plazo fijado para la entrega de un
trabajo es insuficiente, podran solicitar al coordinador de la titulacién, con caracter
excepcional y visto el cronograma de planificacion horizontal de la asignatura, por escrito
una ampliacion de este. El coordinador tomara una decisiobn sobre el tema y las
circunstancias que concurran. Este tipo de solicitud es excepcional y no debera ser
superior a una vez por curso académico y programa. Si de manera excepcional se concede
el cambio quedara reflejado y publicado en la programacién horizontal de la asignatura.

» Lugar de entrega

El lugar de entrega de los trabajos sera en el Campus Virtual de CEDEU. En su defecto, y
en condiciones extraordinarias, el Centro podra establecer otro medio de entrega.

» Presentacion fuera de plazo

Cualquier trabajo presentado fuera del plazo establecido podra ser evaluado si asi lo
considera el docente, aunque siempre con una calificaciéon no superior al 50% de la
maxima nota tedrica.

12.2.3. Ortografia

Las faltas de ortografia supondran una disminucién en la calificacion final. En la calificacion de
las actividades, trabajos y examenes universitarios seran evaluados no solo los contenidos,
sino también todos los aspectos que contribuyen a una correcta expresién escrita como son la
presentacion formal, la estructura, organizacion de las ideas y contenidos, la correcta
ortografia, la puntuacién, entre otros. En definitiva, se evaluara que la expresién sea la
correspondiente a un nivel universitario.
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12.2.4. Expresion

La calificacion de las pruebas escritas incluye los aspectos como la ortografia, puntuacion y
acentuacion, asi como la expresién correspondiente a un nivel universitario. También se tendra
en cuenta en la calificacion, la estructura y presentacion del texto escrito. Se prestara atencion
también a la legibilidad grafica y de contenidos, al orden de la estructura del texto, sintaxis y
concordancias, incluido el uso de los marcadores adecuados.

12.3. NORMATIVA INTERNA DE ENTREGA DE TRABAJOS EN
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Los trabajos son aquellas tareas, evaluables segln la Guia Docente y distintas al Trabajo Fin
de Grado, encomendadas por el profesorado al estudiante y que deberan entregarse a través
del Campus Virtual obligatoriamente o, en condiciones extraordinarias y excepcionales
aceptadas por el docente, a través de correo electrénico. Todos los trabajos entregados
deberan ser calificados segun la Guia Docente.

12.3.1. Presentacion de los trabajos en modalidad semipresencial

Los trabajos encomendados al alumno semipresencial deberan realizarse utilizando la plantilla
formato Word ubicada en las asignaturas del Campus Virtual. Estos deberan subirse antes de
la fecha y hora de cierre de la tarea siempre convertido a formato PDF.

En el caso en que no sea posible por causas imputables al funcionamiento de la plataforma
debera constar el correo electrénico en el que se solicita la resolucién de la incidencia al equipo
de apoyo técnico CEDEU dentro del plazo habilitado para la entrega del trabajo.

Si existieran incidencias en el Campus Virtual, la presentacion se podra realizar por correo
electrénico. El archivo que se envie adjunto debera estar basado en la plantilla Word
anteriormente citada y se entregara en formato PDF. El nombre del archivo tendra que
contener la fecha de envio, el nombre del autor y la asignatura a la que corresponde el trabajo.

Sirva como ejemplo el siguiente:

160104-ARZ-HE. PDF

Cédigo Traduccioén Significado
160104 04 de enero del 2016 Fecha de entrega
ARZ Arturo Ruiz Zurita Nombre del autor
HE Nombre asignatura Historia Econdémica

Por otra parte, en los correos electronicos referentes a cualquier trabajo los alumnos deberan
hacer constar en el asunto el nombre, el DNI, la asignatura, el ejercicio o el trabajo del
estudiante y el representante del grupo en caso de que sea un trabajo grupal.

Por su parte, en el cuerpo del texto se necesita especificar el objetivo del correo electrénico y
del trabajo, citando ademas el nombre del autor o los autores del trabajo, su DNI y el profesor
al que dirige el mismo.

El incumplimiento de alguno de estos puntos que dicho trabajo constara como «no entregado».
En el caso de que fuera calificado como «entregado fuera de plazo, pero calificable», podra ser
calificado, aunque con una nota que en ningdn caso sera superior a cinco puntos sobre 10.

Cualquier trabajo presentado fuera del plazo establecido podra ser evaluado si asi lo considera
el docente, aunque siempre con una calificacion no superior al 50% de la maxima nota tedrica.
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12.3.2. Plazos de entrega de trabajos

El estudiante semipresencial es responsable de la entrega en plazo y forma de los trabajos.
Estos se entregaran antes de la fecha limite fijada previamente por el director de la titulacion en
la programacion horizontal de actividades del Grado.

Segun lo explicitado con anterioridad, solo podra ampliarse el plazo de entrega de un trabajo a
un alumno o grupo de alumnos en particular cuando concurran circunstancias de fuerza mayor
justificadas con documento oficial y tras haber comunicado vy justificado las mismas al director
de titulacion. En tal caso, si las circunstancias lo requieren, se convocara una segunda fecha
de entrega. La segunda fecha sera convocada por el coordinador de la titulacion, el profesor no
puede modificar estas fechas.

» Cambio de lafecha de entrega a todos los alumnos del curso

Cuando todos los alumnos de un curso consideren que el plazo fijado para la entrega de un
trabajo es insuficiente, podran solicitar al coordinador de la titulacién, con caracter
excepcional y visto el cronograma de planificacién horizontal de la asignatura, por escrito
una ampliacibn de este. El coordinador tomar4 una decision sobre el tema y las
circunstancias que concurran. Este tipo de solicitud es excepcional y no debera ser
superior a una vez por curso académico y programa. Si de manera excepcional se concede
el cambio quedara reflejado y publicado en la programacién horizontal de la asignatura.

X

» Lugar de entrega

El lugar de entrega de los trabajos sera en el Campus Virtual de CEDEU. En su defecto, y
en condiciones extraordinarias, el Centro podra establecer otro medio de entrega.

X

» Presentacion fuera de plazo

Cualquier trabajo presentado fuera del plazo establecido podra ser evaluado si asi lo
considera el docente, aunque siempre con una calificacion no inferior al 50% de la maxima
nota tedrica.

12.3.3. Ortografia

Las faltas de ortografia supondran una disminucién en la calificacion final. En la calificaciéon de
las actividades, trabajos y examenes universitarios seran evaluados no solo los contenidos,
sino también todos los aspectos que contribuyen a una correcta expresion escrita como son la
presentacion formal, la estructura, organizacion de las ideas y contenidos, la correcta
ortografia, la puntuacién, entre otros. En definitiva, se evaluara que la expresion sea la
correspondiente a un nivel universitario.

12.3.4. Expresion

La calificacion de las pruebas escritas incluye los aspectos como la ortografia, puntuacion y
acentuacion, asi como la expresién correspondiente a un nivel universitario. También se tendra
en cuenta en la calificacion, la estructura y presentacion del texto escrito. Se prestara atencion
también a la legibilidad grafica y de contenidos, al orden de la estructura del texto, sintaxis y
concordancias, incluido el uso de los marcadores adecuados.

12.4. FRAUDE O PLAGIO DE TRABAJOS

Toda actitud de fraude o plagio serd considerada como falta grave y serd elevada a
consideracion de una Comision de Disciplina. Se entendera por actitud de fraude cuando un
estudiante hace creer que parte o la totalidad del ejercicio, trabajo o examen de otra persona
ha sido elaborado por él.
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Ademas, se considerara plagio cuando se utiliza material de otro autor sin hacer constar las
fuentes. En caso de utilizar material de otro autor, se debe citar de forma clara la fuente de
donde se ha tomado la informacién. Si la totalidad del ejercicio o trabajo presentado
corresponde a otro autor, aunque se mencione su procedencia, se entendera como no
superado el ejercicio o trabajo. CEDEU podra comprobar la originalidad del trabajo mediante un
software anti-plagio especifico.

En caso de fraude o plagio, la calificacién que obtendra el alumno sera de O puntos sobre 10.
No obstante, CEDEU se reserva el derecho de emprender medidas las medidas necesarias
para evitar que esta accion sea repetida.

Habra que tener en cuenta que se considera como falta grave todos aquellos comportamientos
que incurriesen en actitud de fraude o plagio bien en la entrega de trabajos, realizacién de
examenes o entrega y realizacién de los casos practicos.

En caso de demostrarse un plagio, el Centro procedera a su sancion en base a la normativa propia
de sancién de CEDEU —explicada en el punto 13.21 de esta guia— y a la Normativa de la
Universidad Rey Juan Carlos.

12.5. NORMATIVA DE ENTREGA DE DOCUMENTACION Y EVIDENCIAS DE
CALIDAD DE EVALUACION CONTINUA

La informacion referente a la evaluacién de cada alumno debera quedar reflejada en el
Campus Virtual de CEDEU, plataforma de entrega de todos los trabajos de las asignaturas. En
caso de que los docentes dispongan de algun documento que haya tenido influencia en la
evaluacion continua y que no esté reflejado en la Campus Virtual, el profesor debera que
entregarlo a Direccion Académica una semana después del Ultimo dia de clase. Junto a estas
pruebas se adjuntara la Guia Docente y un archivo Excel con las calificaciones obtenidas y
ponderaciones utilizadas.

El director académico de la titulacion comprobara que las pruebas de evaluacién continua y
ponderaciones son las fijadas en la Guia Docente.

Una vez terminada la comprobacion, el director académico guardara todas estas pruebas para
su archivo en las dependencias del Centro por el periodo reglamentariamente establecido.

12.6. NORMATIVA INTERNA DE EVALUACION Y RECLAMACIONES

12.6.1. Evaluacién continua

La evaluacion continua es obligatoria para la primera convocatoria de todas las asignaturas. Al
inicio del curso se explicaran los diferentes formatos (pruebas escritas, trabajos obligatorios,
participacion, entre otros y sus diferentes pesos porcentuales en la nota final, lo que figurara
detallado en la guia docente de cada asignatura.

Los examenes deberan cumplir un mismo modelo formado por 50 preguntas tipo test y dos
cuestiones a desarrollar. Sin embargo, Direccion Académica se reserva el derecho a modificar,
por cuestiones extraordinarias y a peticion del docente, este modelo. Ademas, los exdmenes
de las asignaturas pertenecientes a los diplomas propios de CEDEU no tienen por qué cumplir
este modelo.

12.6.2. Examenes finales
Son requisitos indispensables para presentarse a cualquier convocatoria:
- Estar matriculado de la asignatura en los plazos sefialados o, excepcionalmente, al

menos con una antelacién de quince dias a la fecha prevista del comienzo del periodo
de examenes.
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- Para acceder a los examenes sera imprescindible disponer de un documento
acreditativo de la identidad oficial.

- Durante la realizacion del examen, el carné, debidamente actualizado, debera
permanecer en lugar visible.

- Los exdmenes o pruebas finales se realizaran segun el calendario fijado y en alguna de
las siguientes convocatorias:

e Primera convocatoria- Tendrda lugar entre diciembre o enero para las
asignaturas del primer semestre y en mayo para las asignaturas del segundo
semestre y de caracter anual.

e Segunda convocatoria. - Tendra lugar en junio para todas las asignaturas.

e Convocatoria especial- En situaciones sumamente especiales que lo
justifiquen, y siempre que cuente con la aprobacién excepcional del Centro,
existira una convocatoria especial para aquellos alumnos que lo soliciten a
través del Departamento Académico.

12.6.3. Reclamaciones y revisiones de examen

N

> Revision ordinaria

Una vez conocidas las calificaciones de los examenes finales, el alumno podra solicitar la
revision a través de los medios que disponga, en cada momento, la secretaria del area o a
través de info@cedeu.es. Sera Direccion Académica quién propondra un dia para la
revision del examen, poniendo de acuerdo con el docente y al alumno.

N

> Revision extraordinaria

En caso de que después de la revisién ordinaria sobre un examen final el alumno esté en
desacuerdo con la calificacién obtenida podra solicitar, mediante presentacion de un escrito
al director académico y dentro del plazo de los cinco dias lectivos siguientes a la fecha de
revision ordinaria publicada, la formaciéon de un Tribunal de Revision, siempre que las
razones de la peticion estén suficientemente fundadas. La estructura y constitucion del
citado Tribunal corresponde al director académico, una vez oidos el director de Titulacién,
el director del departamento correspondiente y el profesor de la materia. La respuesta sera
comunicada al alumno solicitante por escrito y en un plazo maximo de un mes desde la
presentacion del escrito de solicitud de Tribunal, siendo dicha respuesta de caracter
inapelable.

12.7. NORMATIVA INTERNA DE EVALUACION

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, se
establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones
universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, el Sistema de
Calificaciones académicas establecido en CEDEU es el modelo universal instaurado en la
mayoria de instituciones educativas universitarias espafiolas, donde el valor minimo
establecido es un 0 y el valor maximo se establece en un 10.

A partir se establece como tabla general de interpretacion de las calificaciones la siguiente:

De 0 a 4,99 Suspenso
De 5,00 a 6,99 Aprobado
De 7,00 a 8,99 Notable
De 9,00 a 10,00 Sobresaliente
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12.7.1. Acceso a la calificacién de Matricula de Honor

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que
se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones
universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, el nimero de Matriculas
de Honor no podra exceder del 5% de los alumnos matriculados en la materia, salvo que el
namero de alumnos matriculados sea inferior a 20, en cuyo caso se podra conceder una sola
Matricula de Honor. Se establecera que la cohorte para considerar el nUmero de alumnos
matriculados sera el del total de los alumnos de la misma titulacion que hayan defendido y
superado el Trabajo Fin de Grado entre el 1 de septiembre y el 30 de julio del curso anterior.

La concesion de la calificaciéon extraordinaria de Matricula de Honor corresponde a la Direccion
Académica de CEDEU.

Desde CEDEU se desea que los alumnos con un reconocido esfuerzo en pro de la excelencia
de formacién y desarrollo en una materia determinada puedan obtener la calificacién
extraordinaria de Matricula de Honor.

Todos los alumnos que habiendo obtenido la calificacion maxima posible de un 10,00 en una
materia pueden solicitar a Direccién Académica la constitucién de un Tribunal Especial de
Evaluacion (TEE) para poder obtener la calificacion especial extraordinaria de Matricula de
Honor.

El TEE estar4 compuesto por el docente que haya calificado con la maxima calificacién y dos
miembros mas del claustro docente de CEDEU.

Direcciéon Académica comunicara a los alumnos que lo hayan solicitado el dia y hora que se
celebrard una prueba oral y escrita ante el TEE. Esta prueba no debera ser superior a una hora
de duracion.

Direccion Académica solicitara a la Direccién del Centro la concesién, o no, de la calificacién
extraordinaria de Matricula de Honor, quien se les comunicara a los alumnos beneficiados a
través de secretaria.

La obtencién de una o varias matriculas de honor en un curso académico dard derecho al
alumno, en el curso académico inmediatamente posterior a aquel en el que lo obtuvo, a una
bonificacion que equivaldra al precio de las tasas oficiales de la URJC que deberia abonar por
ser alumno de CEDEU de un nimero de créditos igual al de los que tenga la asignatura o
asignaturas en las que haya obtenido matricula de honor. Las citadas bonificaciones se
llevaran a cabo una vez calculado el importe de los derechos de matricula.

12.8. NORMATIVA INTERNA DE EXAMENES PRESENCIALES ESCRITOS

Las presentes normas tienen por objeto regular la realizacion de exadmenes escritos en
CEDEU, que deberan ajustarse a las siguientes normas:

1. EIl profesorado tiene el derecho y el deber de evaluar al alumnado, a cuyo efecto
puede y debe realizar examenes escritos y organizar diversas pruebas a lo largo del
curso, asi como arbitrar otros procedimientos para lograr una adecuada evaluacion
continuada de los alumnos, sin que tales pruebas puedan ser causa de interrupcion ni
incidencias en la actividad docente.

2. En cuanto a las pruebas, distintas a los examenes oficiales, su organizacion,
convocatoria y realizacion se hard coordinadamente con el director académico y de
titulacion, teniendo en cuenta que, para conseguir un seguimiento similar de los
alumnos en la misma asignatura impartida por distintos profesores, estos estableceran
criterios homogéneos para dicha evaluacion continuada que someteran al director de
titulacién, que debera incluirlos en el documento de coordinacién horizontal del Grado.
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Los examenes oficiales —convocatorias ordinaria y extraordinaria— se llevaran a cabo
en los periodos establecidos al efecto por el calendario académico aprobado por el
Centro.

La horay el lugar de realizacién de los examenes oficiales se haran publicos en la web
de CEDEU y en la secretaria del Centro al menos con tres semanas de antelacion con
respecto a la fecha de inicio del periodo de examenes.

Todas las pruebas finales, tanto en modalidad presencial como a distancia, tendran un
formato similar, constando de 50 preguntas tipo cuestionarios con una Unica respuesta
posible mas dos preguntas para su desarrollo. La primera parte, formada por las
preguntas tipo cuestionarios, tendrd un valor de 7 puntos, mientras que la segunda
parte sumara los tres puntos restantes. Este modelo puede no ser aplicable a las
asignaturas pertenecientes a los diplomas propios de CEDEU. Por otra parte,
Direcciéon Académica se reserva el derecho a cambiar este modelo por cuestiones
extraordinarias y a peticién del docente.

Cuando por causas de fuerza mayor, y en casos excepcionales, sea necesario
modificar las fechas establecidas en el calendario de examenes para la totalidad de un
grupo, esta modificacion debera ser aprobada por el director académico o la direccién
del Centro, quien arbitrara la solucion oportuna para asegurar el ejercicio del derecho
de los estudiantes a examen.

Cuando existan causas suficientes debidamente justificadas, y previa solicitud del
estudiante, se podra modificar la fecha de examen con caracter individual y siempre
dentro de unos limites temporales fijados por el director académico o la Direccion del
Centro.

En cualquier momento del examen o prueba de evaluacion, el profesor podra requerir
la identificacion de los estudiantes, los cuales estaran obligados a acreditar
fehacientemente su identidad.

Para conseguir una adecuada evaluacion de los alumnos se realizaran juntas de
calificacion para las convocatorias ordinaria y extraordinaria de los Planes de Estudio
de CEDEU. En estas juntas se hard una valoracion individual y conjunta de la labor
desarrollada por los alumnos y por los grupos de clase en todas las titulaciones
impartidas.

12.9. NORMATIVA INTERNA DE REVISION DE EXAMENES OFICIALES

La revisidn de los exdmenes oficiales se ajustara a las normas siguientes:

1.

Tras la publicacion de las calificaciones, los alumnos podran solicitar en la Secretaria
una revision de examen, que sera fijada por secretaria de acuerdo con el profesor. Una
vez fijada la fecha y la hora de la revision, secretaria comunicard al alumno la decision.
Una vez efectuada la revisibn, y en caso de que exista una modificacion en la
calificacion final, el profesor notificara el resultado de la revision a Direccion Académica
para que se realice cualquier modificacién en caso de ser necesaria.

Si tras la revisién existiera desacuerdo con la calificacién, el estudiante podra plantear
reclamacién conforme a lo dispuesto a la Normativa de Evaluacion y Reclamaciones
de Exadmenes de la URJC.

Los profesores deberan entregar los examenes realizados en la Secretaria o, en su
defecto, al director académico una vez concluida la prueba. No se permite sacar fuera
de CEDEU los exdmenes antes de que hayan sido debidamente escaneados. Tras
corregirlos, los profesores deben entregar al Departamento Académico los examenes.
El Departamento Académico conservara los examenes durante un periodo minimo
para su revisién antes de su archivo definitivo, durante el tiempo reglamentariamente
definido. Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que se haya interpuesto reclamacién o
recurso, los documentos antes mencionados habran de conservarse hasta que la
resolucion sea firme.
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6.

12.10

Es importante conocer que el alumno que no acuda a su cita de revision fijada por
secretaria perdera el derecho a la misma si no concurre una causa excepcional.

. NORMATIVA INTERNA DE EXAMENES ORALES

Realizar evaluaciones orales se ha vuelto una practica frecuente en la actualidad. Respetando
la flexibilidad que cada profesor tiene respecto de la forma de impartir y evaluar el curso en el

marco

establecido en su guia docente, la Direccién Académica ha considerado conveniente

dictar una serie de normas generales que determinen la practica de evaluaciones orales, con la
finalidad de otorgar certeza tanto a alumnos como a profesores.

1.

10.

11.

12.

Guia del

Las pruebas de evaluacion orales seran publicas, publicitandose el lugar, fecha y hora
de celebracion de estas.

El examen oral se realizard siempre ante un Tribunal constituido por el docente del
curso, quien tendra la responsabilidad de la valoracion de las respuestas e
intervenciones de los estudiantes, y, como garantia de una persona mas.

De no ser posible la creacién del Tribunal se grabara la prueba como medio de
garantia para el alumno y siempre que haya acuerdo entre el estudiante y el profesor.
El Tribunal o, en el caso de ser grabada, el profesor de la materia debera dejar
constancia escrita de las cuestiones o tareas evaluadas, sefialando los aciertos y los
errores de las respuestas del estudiante de una manera homogénea vy justificando la
calificacion final del alumno.

En la evaluacién se podra considerar entre otras el contenido, la habilidad expositiva y
uso de terminologia, asi como su capacidad de resolucibn de las cuestiones
planteadas por el Tribunal o el profesor siempre que se grabe la prueba.

Sobre el desarrollo de la prueba

El orden de la intervencion sera sorteado en el aula media hora antes. Cuando el
alumno entra en el aula de examen, extraerd mediante un método de azar una
cantidad de epigrafes del programa, debiendo elegir solamente uno. Posteriormente, el
alumno dispondr4d de 10 minutos para preparar su intervencién oral utilizando un
documento para que plasme el guion de su intervencién. Este serd facilitado por el
docente.

Es importante resaltar que lo que escriben en el «guion de respuesta» no es la
respuesta a las preguntas, sino Unicamente un esquema que le servira de guia en su
exposicion oral.

Si la intervencién no resultase clara en algun punto, el Tribunal, o en caso de que fuera
grabada, el profesor, se reserva el derecho a formular preguntas.

Sobre la custodia de la prueba

El profesorado entregara a Direccion Académica la prueba para su adecuado archivo,
que constara del «guion de respuesta» del alumno y la calificacién del docente, donde
deberan plasmarse los criterios de evaluacién seguidos, En caso de no haberse
formado un Tribunal, deber& adjuntarse la grabacién de la prueba.

Sobre larevision

La revision se hara en el mismo acto del examen. En caso de que la calificacion se le
entregue al alumno al finalizar la respectiva prueba oral, inmediatamente después de
que se le haga saber la misma, el alumno puede solicitar que se revise su examen.

En este caso la revision estara a cargo del segundo miembro del Tribunal. El resultado
de la revisién se le hara saber al alumno en ese mismo acto, procediéndose de una
vez a la modificacién de su calificacion.

Si la prueba es grabada porque no se realizé en presencia de un segundo docente, el
director del Centro designara la persona idénea para realizar la revisién. El revisor
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podra confirmar o modificar la calificacion, en este Ultimo caso, solamente para subir la
nota. En la fecha designada para la revisién de la prueba se comunicarda el resultado
de la revision al alumno justificando la decision.

13. CEDEU conservara las pruebas o documentos en que basen su calificacién durante el
periodo reglamentariamente establecido. Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que se
haya interpuesto reclamacién o recurso, los documentos antes mencionados habran
de conservarse hasta que la resolucion sea firme.

» Sobre el archivo de la prueba

14. Para el archivo de las evidencias de la prueba se seguira la misma normativa que en
los examenes oficiales escritos.

12.11. NORMATIVA DE TUTORIAS

El articulo 7.1 del Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, del Estatuto del Estudiante,
desarrolla el derecho de los estudiantes universitarios al asesoramiento y asistencia por parte
de los profesores, tutores y servicios de atencion al estudiante de las Universidades, previsto
en el articulo 46.2 e) de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

La tutoria integral constituye un elemento fundamental en el conjunto de las nuevas titulaciones
de grado en el Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES) y esta recogida en el programa
«Verifica» por el que se autoriza la implantacion de los titulos de Grado en la Universidad Rey
Juan Carlos. Tiene por objeto lograr, a través de una atencion personalizada del estudiante, la
mejora en su labor de aprendizaje reduciendo el fracaso escolar, en concreto la tasa de
abandono de las titulaciones, asi como aumentar la tasa de éxito al ayudarles, a través de
estas tutorias, en una correcta planificacion del esfuerzo para obtener los mejores resultados
académicos mejorando asi la tasa de eficiencia y logrando, con ello, que esa planificacién
permita al estudiante concluir el grado en el plazo previsto por la titulaciéon. La condicion de
tutor estd reconocida por las instituciones académicas evaluadoras (ANECA), tanto en el
programa «Academia» para la acreditacion de profesores, como en el programa «Docentia».

CEDEU considera que la funcién tutorial como un elemento dinamizador del proceso formativo
académico, personal y profesional del alumnado, no solo desde el tradicional ambito del
asesoramiento académico sino también desde la orientacion y guia personalizada del proceso
formativo y de la futura insercion laboral. Dicha funcién tutorial resulta, si cabe, mas importante
aln en CEDEU, que persigue por medio de una atencién personalizada la formacién integral de
sus estudiantes mediante una valoracién continua de su rendimiento académico, conforme a
criterios y procedimientos individualizados, preestablecidos y de caracter objetivo.

La accion tutorial de CEDEU comprende estos dos tipos de tutorias:

- Las académicas, fundamentalmente para Grado, realizadas por un profesor
que desarrolla la labor de tutela, seguimiento académico, orientacion curricular,
profesional y otras, hacia un grupo de tutelados.

- Las docentes, tanto en Grado como en Posgrado, desarrolladas por cada
profesor, que atiende a cualquier estudiante de su grupo docente,
fundamentalmente para resolver dudas u orientar acerca del proceso de
aprendizaje en esa materia o asignatura a los fines de mejorar su rendimiento
académico.

- Lasintegrales, llevadas a cabo por el tutor del grupo con el objetivo acompafiar
a todos los alumnos de un grupo en la totalidad de su desarrollo académico.

12.11.1. Objetivos de las tutorias

1. EI objetivo propio de las tutorias consiste en asesorar y ayudar al alumno en todo
lo que pueda contribuir a mejorar su rendimiento académico y su orientacién
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profesional, facilitando su participacion en la vida universitaria, asi como su
formacién cultural y humana.
La tutoria académica debe responder, especialmente, a los problemas que, por su
frecuencia e intensidad, preocupan mas al estudiante y que responden a tres
momentos claves en su vida universitaria: su ingreso en el Centro,
fundamentalmente en el Grado, las posibles alternativas que se le presentan
durante su permanencia en la misma —segun reciba informacion transversal de la
titulacion, de la estructura académica de las ensefianzas, itinerarios curriculares
titulos propios, dobles titulaciones, movilidad, practicas y estudios de postgrado,
entre otros—, y, por ultimo, al finalizar su formacion.

La tutoria integral debe responder a un objetivo de coordinacién entre los

diferentes tutores académicos que el alumno tenga a lo largo de sus estudios de

Grado para no perder la perspectiva global de tutorizacion y atender a las

particularidades del grupo que tutelan.

Por tanto, podrian sefialarse como objetivos especificos fundamentales de las

tutorias académicas:

- Asesoramiento académico.

- Orientacién personal y cultural.

- Orientacion profesional y de postgrado.

- Potenciar y acompafiar al alumno en sus trabajos de estudio e investigacion.

- Orientar al estudiante en el desarrollo, en su caso, de las practicas externas
curriculares de su titulo, sin perjuicio de las tareas propias del profesor que
actle como tutor de practicas.

- Ayudar a obtener el mejor rendimiento en sentido amplio de las posibilidades
humanas y del esfuerzo del alumno.

- Estimular para la superacion y el sentido de la responsabilidad.

- Ensefiar a trabajar y a resolver situaciones que se le presenten al alumno en
su vida universitaria y en otros &mbitos.

- Potenciar su formaciéon humanistica.

- Ayudar a conocer mejor CEDEU.

Y como objetivos especificos fundamentales de las tutorias docentes, sin perjuicio
de los anteriores, se pueden destacar la resolucion de dudas, propuesta de casos
practicos, andlisis de resultados obtenidos, revision de ejercicios, proyectos,
trabajos, préacticas, orientacion docente sobre problemas planteados y cuantos
otros contribuyan a que el estudiante avance en su proceso de aprendizaje.

La tutoria docente en CEDEU, por tanto, va mas alla de una clase particular donde se ofrecen
los conocimientos de las diferentes asignaturas de forma individualizada, sino que aspira a ser
una forma de interrelacién entre profesor y alumno que permite superar las dificultades de
caracter global que se le presentan al universitario en sus estudios, basada en la asistencia
tanto académica como de orientaciéon y mejora del rendimiento académico.

» Periodicidad de las tutorias

1.

La tutoria docente se ejerce mediante entrevistas ocasionales y/o programadas por
medio de comentarios de trabajos, examenes, y otros que puedan resultar de utilidad a
los fines perseguidos, normalmente a peticion del alumno. En todo caso, el profesor
organizard su atencién tutorial a los estudiantes de manera que se ajuste a la
programacion docente y contribuya a alcanzar los objetivos previstos con eficacia.

las tutorias académicas de los alumnos de Grado, Direccion Académica

determinaran, en cualquier caso, la frecuencia minima de las entrevistas con los
alumnos tutelados. Esta frecuencia debe tener en cuenta también el interés, la
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iniciativa y la necesidad de los propios alumnos, que pueden variar en funcién de las
ensefianzas que cursen.

3. No obstante, resultan fundamentales la realizacion de estos encuentros en dos
momentos clave de los estudios. En primer lugar, al comienzo del curso académico, v,
en segundo, después de la realizacion de la primera convocatoria ordinaria.

4. Sin perjuicio de lo anterior, el tutor académico valorara la oportunidad de mantener con
el estudiante tutelado mas reuniones cada semestre. Por su parte, el estudiante podra
solicitarlas en funcion de sus necesidades especificas, especialmente en el caso de
estudiantes de posgrado.

5. Las tutorias integrales se realizaran, como minimo, dos veces al afio, con motivo del
inicio y del fin del curso.

> El tutor académico

1. Con caracter general, el tutor académico debe recibir toda la informacién necesaria de
los profesores que imparten asignaturas a sus alumnos tutelados para adoptar las
medidas adecuadas para el buen fin de sus actividades curriculares.

2. En Grado, los profesores informaran al tutor académico en cuanto fuere posible acerca
de aquellos estudiantes que no asistan habitualmente a clase. Esta circunstancia le
debe llevar a contactar inmediatamente con ellos para conocer las razones de las
ausencias y tratar de poner los medios adecuados para que éstas no se produzcan en
el futuro. En los Mésteres presenciales se analizara igualmente el caso de los
estudiantes con faltas tan reiteradas que les impidan alcanzar previsiblemente los
objetivos propuestos, tratando de adelantar posibles soluciones.

3. El tutor debe comunicar a los érganos de Gobierno del centro todos aquellos aspectos
que considere relevantes sobre la formacion de los estudiantes de los grupos de
Grado, asi como cualquier otra informacién que permita un mejor conocimiento de
indicadores que resulten contrarios al adecuado desarrollo de la carrera universitaria.

4. Ademas, debe informar a los 6rganos de gobierno del Centro sobre los alumnos que se
encuentran bajo su responsabilidad.

5. En el primer curso académico de Grado, el tutor académico dedicara especial atencién
a facilitar la transicién y adaptacion de sus estudiantes a la ensefianza universitaria.

6. El tutor académico asistird y orientara, individualmente, a los estudiantes en sus
procesos de aprendizaje. En particular, les orientara en la organizacion de su tiempo
de trabajo y de aprendizaje, en la adquisicién de una metodologia de estudio adecuada
a la titulacién, les transmitira una informacion precisa sobre la estructura, programacion
progresiva y los objetivos de las ensefianzas en el Centro, asi como de los itinerarios
curriculares e indicadores de calidad establecidos por el Centro.

7. El tutor cuidara el seguimiento de cada tutelado, haciendo constar el cumplimiento de
las visitas y reuniones, los problemas especificos que cada uno le plantee y cualquier
otra circunstancia que permita un seguimiento de los estudios de los estudiantes. La
plataforma informatica de apoyo para las tutorias recogera también una valoracién
global a final de curso.

8. En el caso de una circunstancia grave, de caracter personal o académico, el tutor
académico, de acuerdo con la Direccion del Centro, informara a los padres,
representantes legales o responsables del abono de los honorarios académicos, en los
términos previstos en el correspondiente impreso de matricula. Dado que se trata de
estudiantes universitarios, el tutor académico sélo recurrird a esta alternativa en casos
excepcionales y procurando que sea el propio estudiante quien tome la iniciativa,
especialmente en el caso de estudiantes de Masteres.

9. Los estudiantes de Grado se asignan a sus correspondientes tutores académicos al
principio de cada curso académico por la secretaria del Centro.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

\74

Cada profesor tendrd un numero determinado de estudiantes asignados como tutor
académico, variable en funcién de su dedicacion al Centro y del conjunto de medios
docentes existentes.

El nimero de tutelados académicos de Grado por cada profesor, en la medida de lo
posible, no superara los 15 estudiantes. En el caso de que no fuese posible atender
estos limites orientativos, podria aumentarse el nimero de estudiantes por tutor
académico, o recurrir a profesores becarios u otros colaboradores para desarrollar esta
labor, siempre bajo la supervisién de un profesor permanente.

Con caracter general, al menos en los primeros cursos académicos del Grado, el tutor
académico sera profesor del estudiante.

Todos los estudiantes de Grado tendran asignado un tutor académico desde el inicio
de sus estudios.

De la misma manera, cada tutor académico podra solicitar cambios en la tutela de
estudiantes al director del departamento correspondiente, quien, en atencién a las
circunstancias que concurran, solicitara de la Secretaria del Centro que resuelva sobre
la reasignacioén de tutelados.

Los profesores que sean ademas 6rganos de Gobierno de CEDEU podran tener un
namero menor de alumnos tutelados respecto a los profesores que mantengan su
mismo régimen de dedicacién.

En Master, todo alumno tiene derecho a solicitar la tutoria académica de forma
voluntaria. En este caso, la asignhacion del tutor académico recaera preferiblemente, si
el nimero de alumnos lo permite, en el director o en el coordinador del programa del
Master.

El tutor docente-profesor de la materia

Todos los profesores de las materias, tanto de Grado como de Master, tienen la
obligacién de atender las tutorias docentes de los alumnos a su cargo en esa materia,
bien de forma individual, bien de forma colectiva, si el grupo asi se lo solicita.

Se debe informar a quien corresponda, segun la organizacién de su titulo, de cualquier
apreciacion en las tutorias que pueda aconsejar un cambio en algun apartado de la
guia docente de la materia impartida, como puedan ser los relativos al contenido, al
tipo de actividad formativa, al sistema o criterios de evaluacion, a la bibliografia
recomendada u otros.

El tutor integral-dinamizador del grupo

Corresponde al director general de CEDEU la propuesta de designacion y cese de los
profesores que asumiran la funcidn tutorial de cada uno de los grupos de los grados y
masteres universitarios.

Dicha propuesta se realizara durante el mes de abril para los grupos que empiecen en
septiembre y se comunicard por escrito al director académico, que tomara las medidas
oportunas para realizar el nombramiento de tutor de grupo de cada uno de los
profesores designados y darles de alta en el programa de tutorias Integrales.

El tutor designado se hara cargo de un determinado grupo de estudiantes desde su
ingreso en CEDEU hasta que acaben sus estudios. Si durante ese periodo el tutor
causara baja en el programa de tutorias integrales, La direccién del Centro procedera a
designar un nuevo tutor, comunicandolo por escrito al director académico, que
procedera a realizar el cese del primer tutor y el nombramiento del nuevo.

Los tutores integrales-dinamizadores de grupos permaneceran con su grupo durante
toda la trayectoria académica del mismo o, como minimo, durante un curso académico
completo. En el caso de que haya que renovar a un tutor, el director general facilitara
una reunion entre ambos profesores en la que el tutor saliente dara cuenta de la
situacién en que esta el grupo y entregara la documentacién pertinente al nuevo tutor.
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» Tutor de practicas

1. Para la realizacién de las practicas externas curriculares el estudiante debera tener un
tutor de la entidad o empresa colaboradora y un tutor académico de CEDEU.

2. Mientras que el tutor de la entidad colaboradora es una persona vinculada a la misma,
con experiencia profesional y con los conocimientos necesarios para realizar una tutela
efectiva, el tutor es un profesor de CEDEU, vinculado a los estudios en que se
encuentra matriculado el estudiante, con experiencia profesional demostrada y con los
conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva, que incluye el seguimiento,
informacion y supervision del periodo de practicas.

La designacion de tutor de CEDEU se hara de acuerdo con los siguientes procedimientos:

- Para las practicas curriculares el tutor debera ser un profesor contratado a tiempo
completo de CEDEU vy, en todo caso, afin a la ensefianza a la que se vincula la
practica.

- En el caso de las practicas extracurriculares, el tutor de practicas sera un profesor
de CEDEU que imparta docencia en la misma rama de conocimiento de la
ensefianza cursada. De acuerdo con lo dispuesto por el Real Decreto 592/2014, de
11 de julio, por el que se regulan las préacticas externas de estudiantes
universitarios, el tutor de practicas de CEDEU tendra los siguientes derechos:

Al reconocimiento efectivo de su actividad académica en los términos que
establezca CEDEU, de acuerdo con su normativa interna, sin que de dicho
reconocimiento puedan derivarse en ningln caso en efectos econémico-
retributivos.

A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas externas,
asi como del proyecto formativo y de las condiciones bajo las que se
desarrollara la estancia del estudiante a tutelar.

Tener acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines propios de su
funcién.

- Asimismo, tendra los siguientes deberes:

Guia del estudiante V5

Velar por el normal desarrollo del proyecto formativo, garantizando la
compatibilidad de horario de realizaciébn de las practicas con las
obligaciones académicas, formativas y de representacion y participacién
del estudiante.

Hacer un seguimiento efectivo de las practicas coordinandose para ello
con el tutor de la entidad colaboradora y una vez vistos, en su caso, los
informes de seguimiento.

Autorizar las modificaciones que se produzcan en el proyecto formativo.
Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas del estudiante, tutelado
de acuerdo con lo que se establece en el articulo 15 de Real Decreto
592/2014.

Guardar confidencialidad en relaciébn con cualquier informacion que
conozca como consecuencia de su actividad como tutor.

Informar al 6rgano responsable de las practicas externas de las posibles
incidencias surgidas.

Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuada disposicién 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.
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12.11.2. Obligaciones del tutor integral-dinamizador de grupo

El tutor tendrd a su cargo un grupo de estudiantes de una titulacién al que orientard desde su
ingreso en CEDEU hasta que abandonen la misma. El tutor har4 un seguimiento de esa
cohorte de estudiantes, valorando su aprendizaje y su rendimiento académico, interesandose
por las posibles dificultades que encuentren, ayudandoles a resolver dichas dificultades y
orientandoles en el disefio de su formacion. Por lo tanto, el tutor sera formador y orientador
realizando las siguientes funciones:

- Funcién informativa. El tutor ayudara a los alumnos a planificar su itinerario formativo y
curricular, informandole de las posibilidades que tiene al terminar sus estudios.

- Funciéon de seguimiento académico y de intervencion formativa: Seguimiento del
rendimiento académico del grupo, colaboracién en la mejora de los procesos de
aprendizaje y motivacion a la participacion en actividades relacionadas con su
formacion.

Para conseguir los objetivos de la tutoria, el tutor debe:

- Ofrecer apoyo e informacion a los alumnos sobre los diferentes servicios de su Centro.

- Facilitar el desarrollo de habilidades y estrategias de aprendizaje.

- ldentificar aspectos que interfieren en el desempefio académico de los alumnos del
grupo asignado.

- Orientar sobre los métodos de estudio universitario.

- Fomentar la participacion de los alumnos en actividades de mejora de su formacion.

Para llevar a cabo su labor, el tutor realizard tantas tutorias colectivas o individuales como
fuera necesario y sera el responsable de la atencion de los alumnos asignados. Las reuniones
se realizaran sin alterar el normal funcionamiento de la docencia y las practicas.

Al finalizar el curso, el tutor redactard un informe de seguimiento del grupo, en el que hara
constar los temas tratados en las reuniones, las incidencias, los principales problemas del
grupo y su solucién. El informe anual de seguimiento se remitir4 al director de la titulacion.
Estos informes resultan imprescindibles para que el Centro pueda hacer un correcto
seguimiento de los estudiantes en los nuevos titulos, para mejorar sus resultados académicos y
para ofrecer informacién a las Comisiones de Calidad que deben valorar los titulos y mejorarlos
continuamente de cara a la verificacion y acreditacién de estos por parte de la ANECA y de la
Fundacién para el Conocimiento Madri+d.

Ademas, los tutores académicos y docentes tienen el deber de confidencialidad respecto de la
informacion que reciban de los estudiantes, incluyendo la que no sea estrictamente necesaria
para el desarrollo de sus funciones.

El tratamiento de la informacién de los alumnos a que tengan acceso debera respetar lo
establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Carécter Personal, y demas normativa de desarrollo.

12.12. REGLAMENTO DEL TRABAJO FIN DE GRADO EN CEDEU

El Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales indica que todas las ensefianzas oficiales de grado
concluiran con la elaboracién y defensa de un Trabajo Fin de Grado, que ha de formar parte del
plan de estudios. El Trabajo Fin de Grado debera realizarse en la fase final del plan de estudios
y estar orientado a la evaluacién de competencias asociadas al titulo.

A partir de estos criterios y en el ejercicio de su autonomia, cada Universidad podra establecer
las normas relativas a la elaboracion, presentacion y evaluacion del Trabajo Fin de Grado. El
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Reglamento de TFG de CEDEU se basa en la Normativa propia de la Universidad sobre
Trabajo Fin de Grado de la Universidad Rey Juan Carlos.

Para una mas adecuada verificacién de la adquisicion de las competencias asociadas a los
diferentes Titulos por sus graduados, la Universidad Rey Juan Carlos establece la defensa y
evaluacion del Trabajo Fin de Grado, que viene a completar la evaluacion realizada a través del
Trabajo Fin de Grado de los contenidos formativos recibidos, capacidades, competencias y
habilidades adquiridas durante el periodo de docencia del Grado.

Con la finalidad de unificar los criterios y procedimientos que garanticen una actuacion
homogénea en la planificacién y evaluacién de los Trabajos Fin de Grado, resulta conveniente
establecer las siguientes normas de caracter general.

12.12.1. Objeto

Para evaluar la adquisicion de competencias asociadas a los titulos, todas las ensefianzas
oficiales de grado de CEDEU concluirdn con la elaboraciéon y defensa de un Trabajo Fin de
Grado, que forma parte del plan de estudios.

Para la evaluacion del Trabajo Fin de Grado, es obligatorio que el alumno exponga el trabajo
realizado publicamente ante el Tribunal que se establece en la presente normativa.

El Trabajo Fin de Grado supone la realizacion por parte del estudiante y de forma individual de
un proyecto, memoria o estudio original bajo la supervision de uno o mas directores, en el que
se integren y desarrollen los contenidos formativos recibidos, capacidades, competencias y
habilidades adquiridas durante el periodo de docencia del Grado.

Este Reglamento contiene las directrices basicas relacionadas con la definicién, elaboracién,
tutela, presentacion, defensa, evaluacion y gestion administrativa de los Trabajo Fin de Grado.

13.12.2. Caracteristicas del Trabajo Fin de Grado

El Trabajo Fin de Grado es el moédulo que concluye el plan de estudios de todo Titulo
Universitario Oficial de Grado. Este tiene que ser elaborado de forma individual por cada
estudiante. Excepcionalmente, cuando el tema o materia elegida asi lo aconseje, se podran
proponer trabajos, previa autorizacion por la Direccion Académica, que se establezca al efecto
para cada titulacion.

El Trabajo Fin de Grado debera estar orientado a la aplicacién de las competencias generales
asociadas a la titulacién, a capacitar para la blisqueda, gestién, organizacion e interpretacion
de datos relevantes, normalmente de su area de estudio, para emitir juicios que incluyan una
reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica, tecnoldgica o ética, y que facilite el
desarrollo de un pensamiento y juicio critico, légico y creativo. En el caso de titulaciones
conducentes a profesiones reguladas, el Trabajo de Fin de Grado estara también sujeto a
cumplir las competencias indicadas en la Orden Ministerial que las regule.

12.12.3. Tutorizacion del Trabajo Fin de Grado

El Trabajo Fin de Grado tiene que ser realizado bajo la supervision de un tutor de TFG, que
actuara como director y que se encargara de velar por el cumplimiento de los objetivos fijados.
Se tratard siempre de un docente de CEDEU.

La labor del director o tutor de TFG serd orientar, asesorar y planificar las actividades del
alumno, hacer un seguimiento del trabajo realizado durante el periodo de duracion del trabajo a
desarrollar y colaborar en todo aquello que permita una buena consecucion de este.
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12.12.4. Propuestas y publicacién del Trabajo Fin de Grado

En CEDEU, y nombrada a propuesta del director del Centro, habra una Comisién de Trabajo
Fin de Grado que estara compuesta al menos por tres profesores y que sera presidida por el
coordinador de la titulacion.

Es necesario tener en cuenta que los alumnos que cursan un Doble Grado tienen que realizar
dos Trabajos Fin de Grado y, por tanto, a los efectos de la direccién de Trabajos Fin de Grado
funcionan como titulaciones independientes. Los temas estaran siempre propuestos a Grados
simples y no dobles.

12.12.5. Matricula

Para poder matricularse del Trabajo Fin de Grado el alumno deberad haber matriculado el resto
de los créditos que conforman el Plan de Estudios.

La matricula del TFG se realiza en el momento de la matricula ordinaria. La matricula sera
indefinida. En caso de no presentarse, la asignatura no le sera facturada al afio siguiente.

En el supuesto en que el alumno no se presente a la asignatura de Trabajo Fin de Grado, y
para sucesivos cursos académicos, sélo deberd abonar, a su cargo, las tasas correspondientes
a gastos de secretaria y de seguro escolar. En el caso de no superar la asignatura o de
abandonar la titulacién, el alumno debera matricularse de nuevo en el siguiente curso.

12.12.6. Eleccion y asignhacion del Trabajo Fin de Grado

Para poder elegir un tema de TFG y solicitar su asignacion, el alumno debera estar matriculado
de la asignatura de TFG. El proceso de eleccion del Trabajo Fin de Grado seguira los
siguientes pasos:

1. La Comisidn de TFG asignaré tutores a los diferentes estudiantes matriculados en la
asignatura del Trabajo de Fin de Grado.

2. Cada estudiante debera proponer un tema a desarrollar como Trabajo de Fin de Grado.

3. Una vez aprobada la propuesta por el director, procedera a comunicarselo a la
Comisién de TFG, quien debera ratificar dicha aprobacion.

Finalizado el proceso, la Comisién de Trabajo Fin de Grado tendra que resolver los conflictos
planteados durante todo el proceso.

La asignacion de un tutor y TFG tendra una validez maxima de dos cursos académicos. Los
cambios en los trabajos o tutores iniciales Unicamente podran realizarse por motivos
excepcionales, y previa audiencia de los interesados. La Comisidon de Trabajo Fin de Grado,
motivadamente, podré designar un tutor distinto al propuesto inicialmente.

A la conclusion del trabajo por parte del alumno, el director del Trabajo Fin de Grado emitira un
informe sobre el TFG para autorizar al alumno a presentar ante un Tribunal el trabajo. Esto
debera realizarse una vez que el estudiante haya superado el resto de los créditos de la
titulacion.

12.12.7. Tutorias del Trabajo Fin de Grado

La matricula se abonara directamente en administracion en el plazo que a cada solicitante le
sea indicado. Si no se hace asi, 0 no se comunica la imposibilidad de hacerlo, se interpretara
como renuncia a la plaza.

Lo honorarios se haran efectivos en administracion, pudiendo adoptarse una de las siguientes
modalidades:

- Domiciliando el recibo en el banco en el que se tenga cuenta corriente y

autorizando al Centro el cobro de este.
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- Pagando directamente dentro de los diez primeros dias de cada mes en la
administracién de CEDEU.

12.12.8. Presentacion y defensa del Trabajo Fin de Grado

La Comisién de TFG procedera a convocar al Tribunal de Evaluacién, a cuyos miembros
facilitara copia de los trabajos, y cuya actuacién no podra demorarse mas de tres semanas
desde la fecha de finalizacion del periodo de presentacion de los Trabajos Fin de Grado. El dia,
hora y lugar de celebracién de las defensas de los TFG, asi como el orden de exposicién de
estos seran fijados y anunciados publicamente por la Comision de TFG con la debida
antelacion.

En el supuesto excepcional de que un alumno quisiera ejercer su derecho a la evaluacién de la
asignatura Trabajo Fin de Grado sin contar con informe favorable del tutor encargado de la
direccion y supervision de este, podra individualmente llevarlo a término cursando solicitud por
medio del procedimiento establecido al efecto para su posterior lectura y defensa ante el
Tribunal de Evaluacién correspondiente.

Segun el reglamento de la URJC, para que esto suceda deberd haber transcurrido un plazo
suficiente de al menos un afio desde la fecha de su matriculacion en la asignatura de Trabajo
Fin de Grado. El alumno debera asimismo obtener del director de Trabajo Fin de Grado informe
escrito y razonado en el que se especifique la no conformidad con el trabajo que el alumno
propone. A estos efectos, el alumno debera dirigirse al director por medio idéneo solicitando
dicho documento. De no recibir respuesta en el plazo de un mes natural desde la solicitud, se
entendera manifestada la no conformidad y cumplido este requisito.

La defensa del Trabajo Fin de Grado sera realizada por los estudiantes de manera publica y
presencial.

12.12.9. Tribunal de Evaluacién del Trabajo Fin de Grado

La composicion y namero de los Tribunales de Evaluacién del Trabajo Fin de Grado se
nombraran en la forma que establezca la Comisién de TFG, y deberan estar nombradas con
antelacion suficiente a su constitucion para la presentacion de los Trabajos.

Cada Tribunal de Evaluacion de Trabajo Fin de Grado estara constituido por tres docentes y un
suplente. Uno de ellos podré ser un experto de reconocido prestigio en el &mbito del que se
trate. El director del Trabajo Fin de Grado, en el caso de ser miembro del Tribunal de
Evaluacion, se abstendra de la misma en el momento de presentar su tutelado el trabajo
dirigido.

El presidente de cada Tribunal sera el de mayor grado y antigliedad y el secretario sera
designado entre los profesores numerarios.

12.12.10. Evaluacién y calificacién

Para su evaluacién, el alumno debera exponer el trabajo realizado publicamente ante el
Tribunal de Evaluacion durante un tiempo no superior a 15 minutos. Tras la exposicion el
alumno debera contestar a las cuestiones formuladas por el Tribunal.

El Tribunal de Evaluacion deliberar4d sobre la calificacion de los Trabajo Fin de Grado
sometidos a su evaluacion, teniendo en cuenta la documentacion presentada y la exposicion
publica de los trabajos.

A estos efectos, al presentar el Trabajo Fin de Grado, el Tribunal de Evaluacion completara un
Acta de Calificacion sobre el trabajo realizado por el estudiante.
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La calificacion global tendra en cuenta, al menos, la calidad cientifica y técnica del Trabajo Fin
de Grado presentado, la calidad del material entregado y la claridad expositiva, valorandose
también la capacidad de debate y defensa argumental.

El Tribunal de Evaluacién del Trabajo Fin de Grado podra proponer en la evaluacion del trabajo
calificado con la maxima nota la opcion a la «Matricula de Honor».

El nimero de «Matriculas de Honor» no podra exceder del 5% de los alumnos matriculados en
la materia, salvo que el nimero de alumnos matriculados sea inferior a 20, en cuyo caso se
podra conceder una sola Matricula de Honor. Se establecera que la cohorte para considerar el
namero de alumnos matriculados sera el del total de los alumnos de la misma titulacién que
hayan defendido y superado el Trabajo Fin de Grado entre el 1 de septiembre y el 30 de julio
del curso anterior.

De entre los alumnos calificados con la nota maxima cuyos tribunales hayan propuesto la
opcién a «Matricula de Honor», Direccion Académica tendra en cuenta la nota media del
expediente de la carrera para solicitarla a la Direccion del Centro. Al proceso de evaluacion y
calificacién del Trabajo Fin de Grado no le es de aplicacion lo establecido en la Normativa de
Reclamacion de Examenes.

El estudiante podra presentar recurso de alzada ante la Direccibn de CEDEU contra la
calificaciéon propuesta por el Tribunal de Evaluacion de Trabajos Fin de Grado.

En caso de que el alumno esté en desacuerdo con la calificacion final sobre el TFG otorgado
por el Tribunal podra, mediante presentacion de un escrito al director académico y dentro del
plazo de los cinco dias lectivos siguientes, solicitar la formacion de un Tribunal de revision,
siempre que las razones de la peticion estén suficientemente fundadas. La estructura y
constitucién del citado Tribunal corresponde al director académico y a la direccién del Centro,
una vez oidos al coordinador de TFG, el director del TFG y el presidente del Tribunal. La
respuesta sera comunicada al alumno solicitante por escrito y en un plazo maximo de un mes
desde la presentacion del escrito de solicitud de Tribunal, siendo dicha respuesta de caracter
inapelable.

Para cualquier otra duda sobre el Reglamento sobre la elaboracion del TFG deberd ser
consultada la Guia Docente del TFG y la Normativa especifica de CEDEU del TFG.

12.12.11. Plagio

Las actividades y trabajos universitarios deberan ser originales. Cuando se empleen
fragmentos ajenos deberan estar adecuadamente citados. Los casos de plagio total o parcial
seran penalizados con la no evaluacion de dicho trabajo ni posibilidad de reevaluarlo.

Todos los trabajos serdn investigados a través de herramientas antiplagio sin excepcion,
siendo su conclusion requisito indispensable para la evaluacion del trabajo. Tras la generacién
del informe del programa antiplagio, la Comisién de TFG evaluard de manera cualitativa el
porcentaje final y tomard, en base a la tipologia del trabajo y sus caracteristicas propias, una
decision.

En caso de que se demuestre que un TFG ha sido parcial o complemente plagiado no podra
ser evaluado, siendo ademas sancionado a través del procedimiento sancionador de CEDEU —
punto 13.21—y en base a la Normativa propia de la Universidad Rey Juan Carlos.

12.13.12. Ortografia

Las faltas de ortografia supondran una disminucién en la calificacion final. En la calificacién de
las actividades, trabajos y examenes universitarios seran evaluados no solo los contenidos,
sino también todos los aspectos que contribuyen a una correcta expresién escrita como son la
presentacion formal, la estructura, organizacion de las ideas y contenidos, la correcta
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ortografia, la puntuacion, entre otros. En definitiva, se evaluard que la expresién sea la
correspondiente a un nivel universitario.

12.13.13. Expresion

La calificacion de las pruebas escritas incluye los aspectos como la ortografia, puntuacion y
acentuacion, asi como la expresion correspondiente a un nivel universitario. También se tendra
en cuenta en la calificacién, la estructura y presentacion del texto escrito. Se prestara atencion
también a la legibilidad gréafica y de contenidos, al orden de la estructura del texto, sintaxis y
concordancias, incluido el uso de los marcadores adecuados.

12.13. REGLAMENTO DEL TRABAJO FIN DE MASTER DE CEDEU

Este Reglamento se ha hecho teniendo en cuenta las normas reguladoras del Trabajo
Fin de Master. Ademas, este apartado esta pendiente de actualizacién con la nueva
normativa universitaria vigente.

El Trabajo Fin de Master consiste en la realizacion de un estudio, analisis, memoria o proyecto
supervisado por un director de TFM y en el que se reflejaran todos los conocimientos
adquiridos durante el master. El tema seleccionado por el alumno es libre y debes ser
autorizado para su realizacion posterior.

Se trata de realizar un trabajo de investigacion o proyecto técnico profesional en el &mbito
tematico del méaster estudiando, por lo que se requiere buscar y sintetizar informacion en textos
especializados y aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo del plan de estudios.

Para ello, se necesita poseer y comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad
de ser originales en el desarrollo y/o aplicacion de ideas, a menudo en un contexto de
investigacién. Ademas, los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su
capacidad de resolucién de problemas en entornos nuevos 0 poco conocidos dentro de
contextos mas relacionados con su area de estudio.

Los estudiantes deben de ser capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la
complejidad de formular juicios a partir de una informacién que, siendo incompleta o limitada,
incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicacion de
sus conocimientos y juicios. También es importante que el alumnado sepa comunicar sus
conclusiones y los conocimientos y razones Ultimas que las sustentan a publicos
especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigiiedades.

Para presentar el Trabajo Fin de Master habra dos convocatorias. La evaluacion ordinaria, en
la cual distribucidn y caracteristicas de las pruebas de evaluacién atienden a las caracteristicas
especificas de cada grupo el profesor podra, en las primeras semanas de curso, introducir
cambios que considere oportunos comunicandolo a Direccibn Académica. Por su parte, los
alumnos que no consigan superar la evaluacion ordinaria, 0 no se hayan presentado, seran
objeto de la realizacion de una evaluacion extraordinaria para verificar la adquisicion de las
competencias establecidas en la guia.

Para mas informacion, se puede visitar la Normativa del Trabajo Fin de Master de la
Universidad Rey Juan Carlos.

12.14. NORMATIVA INTERNA DE ACCESO A MASTERES PROPIOS DE LA
URJC DESARROLLADOS POR CEDEU

Para el caso de todos aquellos programas de masteres que ofrece CEDEU de caracter propio
de la Universidad Rey Juan Carlos que permitan al participante obtener el titulo
correspondiente, el alumno debera entregar en la Secretaria la siguiente documentacion,
diferenciada en dos casos:
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En el caso de que hayas finalizado tus estudios en una universidad espafiola deberas aportar
la siguiente documentacion:

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equivalente.

- Fotocopia compulsada del original en CEDEU del titulo como Graduado, Diplomado o
Licenciado expedido por tu Universidad.

- Fotocopia compulsada del original en CEDEU de la Certificacion Académica Oficial
(certificado de notas) expedida por el centro oficial de origen en el que consten las
calificaciones de los estudios realizados por el solicitante.

En el caso de que se hayan cursado los estudios en una universidad extranjera, deberas
aportar la siguiente documentacion:

- Fotocopia del pasaporte o tarjeta de residencia.

- Titulo universitario debidamente legalizado (sellos originales) por la embajada o el
consulado espafiol en el pais de la universidad que hayas expedido el titulo, o bien
legalizado con la apostilla de La Haya, o por el «Convenio de Andrés Bello» y realizar
la fotocopia compulsada del mismo en CEDEU.

- Fotocopia compulsada del original en CEDEU de la Certificacion Académica Oficial
(certificado de notas) expedida por el centro oficial de origen en el que consten las
calificaciones de los estudios realizados por el solicitante.

Los alumnos que no posean titulacién universitaria podran, excepcionalmente, acceder a estos
masteres propios de la Universidad Rey Juan Carlos realizados por CEDEU si acreditan
experiencia profesional de al menos cinco afios, debiendo entregar certificacion original de su
empresa donde consten las funciones que realiza o haya realizado.

La fecha limite para recibir la documentacién descrita sera informada en la secretaria. Una vez
transcurrido este plazo, el alumno que no haya entregado la documentacion requerida, no
podra acceder a la titulacion.

La Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria de la Republica del Peru,
SUNEDU, reconoce todos los titulos propios expedidos por la Universidad Rey Juan Carlos.

12.15. NORMATIVA INTERNA DE PRACTICAS EXTERNAS

Los planes de estudio de cada programa universitario contemplan la existencia de una
asignatura de Practicas Externas.

Esta asignatura se puede superar realizando practicas en el departamento correspondiente de
una instituciéon, organizacion o una empresa. Es por este motivo que desde CEDEU se ha
considerado necesario crear un departamento especifico que se encargue de orientar al
alumno que esté interesado en el desarrollo de un programa de cooperacion educativa con
empresas, instituciones o entidades.

Este Departamento de Practicas se encargara de buscar empresas o instituciones que estén
dispuestas a tener alumnos en programas de cooperacion educativa, curriculares o
extracurriculares, durante un periodo de tiempo determinado de 600 horas presenciales.

Para garantizar la coordinacion de la asignatura de Practicas Externas, CEDEU cuenta con un
coordinador de précticas, el cual sera responsable del disefio, implantacion y seguimiento del
contenido, actividades formativas, sistema de evaluacién y sistemas de calificacion y la
coordinacién en general de las actividades de los participantes en esas practicas externas.

La evaluacién de la asignatura de Practicas Externas se llevara a cabo en base a la memoria
que el alumno ha de presentar finalizadas las practicas, aunque se tendran en cuenta dos
aspectos fundamentales. Por una parte, la valoracion del tutor externo e informe de la empresa
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o institucién donde se han desarrollado las practicas. Por otra, la valoracion del profesor interno
de CEDEU, previamente asignado a cada alumno para ocuparse de su seguimiento a efectos
del desarrollo individualizado de la practica.

Para la realizacion de la asignatura de practicas externas obligatorias, CEDEU designara, de
entre el personal docente, un tutor con el fin de proporcionar informacion coherente y fiable
sobre la adecuacién de dichas practicas a las competencias planteadas en los
correspondientes proyectos formativos. La calidad de las practicas externas realizadas por los
alumnos de CEDEU es evaluada dentro del procedimiento interno de seguimiento de calidad.

El estudiante también tiene la libertad de proponer empresas donde quiera realizar sus
practicas, bien porque sepa que tienen becarios en su plantilla, porque lo considere beneficioso
para CEDEU o porgue la empresa directamente le ha contactado para realizar sus practicas en
su plantilla. Ademas, puede hacer llegar al Departamento de Practicas una lista de preferencias
con empresas o instituciones donde quiere cursar la asignatura de Practicas Externas. Todas
las practicas de empresas se publicitaran a través del portal JobTeaser.

Para estas gestiones, el alumno debera ponerse en contacto con el departamento mediante el
correo electrénico ma.leonvicente@cedeu.es. En cualquier caso, esta practica externa se
deberia, obligatoriamente, introducir en el Campus Virtual para que asi se reflejen y se puedan
realizar las acciones de apertura del expediente de estos alumnos para que puedan iniciar y
realizar la correspondiente practica, que permitird que se pueda realizar la correspondiente
evaluacion de cualquier alumno.

A las empresas que quieran participar y firmen un convenio de colaboracion con CEDEU se les
asignara un usuario y una contrasefia para que puedan acceder a la plataforma digital de bolsa
de trabajo y practicas.

Seréa cada entidad la que seleccionara a los candidatos, de acuerdo con sus propios requisitos
y exigencias, que podra fijar mediante entrevista. Por ello, es recomendable que el alumno
mantenga un CV actualizado en la plataforma.

Ademds del CV y de la plataforma, el alumno podré recibir en el correo electrénico facilitado las
ofertas nuevas que se vayan publicando, a fin de no perder ninguna oportunidad. Ademas de
ser una plataforma para la realizaciébn de préacticas, también se tratard de un punto de
encuentro entre exalumnos y empresas, pudiendo los antiguos estudiantes de CEDEU acceder
una vez obtenido el titulo y asi indicandolo en su CV, para que las empresas que busquen
personal definitivo también puedan hacerlo mediante la plataforma digital.

Por ello, dicha plataforma se convertird tanto en un medio para la realizacién de las practicas
como en un portal de empleo exclusivo para alumnos y exalumnos de CEDEU. Los alumnos
pueden solicitar tantas ofertas como deseen, teniendo en cuenta que, si son aceptados en
alguna de ellas, la Unidad de Practicas Externas tramitar4 su incorporacion a la entidad
correspondiente.

No se puede retirar la candidatura a una oferta una vez seleccionada. En un primer momento,
las solicitudes del alumno pueden encontrarse en estado «registrada» o0 «preseleccionada»,
segun la prioridad de acceso a las practicas que la plataforma le asigne, dependiendo de si
esta matriculado en la asignatura Practicas Externas y si ha realizado préacticas anteriormente.

La realizacion de Practicas Externas de los alumnos esta supervisada por un tutor profesional
en la entidad, y por el tutor académico designado por CEDEU. El departamento de Bolsa de
Trabajo y Préacticas es el érgano administrativo encargado de gestionar las préacticas de los
alumnos matriculados en las titulaciones de Grado de CEDEU.

Una vez realizadas las practicas, las empresas podran dejar recomendaciones en el perfil del
estudiante que se les asigné a expensas de que sea un aliciente y un punto a favor para su
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candidatura a futuras ofertas de trabajo que aparezcan en la plataforma digital de bolsa de
trabajo y practicas de CEDEU.

CEDEU cuenta con el apoyo de un grupo de empresas y entidades para realizar un convenio
de practicas con los alumnos del Grado, la mayoria de las cuales tienen una larga trayectoria
de cooperacion empresarial y educativa con el patronato de CEDEU. Por otra parte, la
Direccién General del Centro se reserva el derecho a no permitir que un alumno sea incluido en
el programa de préacticas externas si anteriormente este ha demostrado una actitud que tuvo un
evidente efecto negativo en el desarrollo del programa, la reputacion de CEDEU y/o de algunos
de sus departamentos o profesionales. En cualquier caso, el alumno puede buscar una
empresa 0 entidad para realizar sus practicas curriculares en el marco de la materia de
practicas externas. En ese caso, CEDEU firmaria el correspondiente Convenio Marco y
Especifico, asignando los correspondientes tutores.

CEDEU potenciard la colaboracion con el sector productivo, empresarial e industrial, para
desarrollar de forma 6ptima su papel innovador y su objetivo de formar titulados capaces de
insertarse en el ambito profesional creando para ello una base permanente de cooperacion
para la formacién practica.

La asignatura de Préacticas Externas consta de dos partes:

X

> Parte tedrica

Consiste en la asistencia a un seminario realizado por un profesional del sector y dos
actividades/trabajos sobre el seminario. Todos los alumnos que estén matriculados en la
asignatura de préacticas deberan realizar obligatoriamente esta parte teérica. La fecha de
entrega de los trabajos sera comunicada el dia que se realice el seminario.

El alumno debe responsabilizarse integramente de la entrega de la documentacién
correspondiente dentro de los plazos establecidos. ElI alumno debe tener en cuenta que
determinadas empresas requieren de documentacién adicional o un seguro de
responsabilidad civil y que es obligacion del estudiante consultar con el Departamento de la
Bolsa de Trabajo y Préacticas.

En ambos casos CEDEU es un intermediario, por lo que exime cualquier responsabilidad
respecto a las obligaciones propias de la empresa donde se realizaran las practicas, tanto si
estan recogidas en el convenio como si son acuerdos especificos a los que hayan llegado la
empresay el alumno.

» Parte préctica

Consiste en realizar practicas durante un determinado ndmero de horas en una empresa a
través de un convenio de practicas CEDEU-empresa-alumno. Los pasos para seguir seran
los siguientes:

» Contrato de practicas CEDEU-empresa-alumno

1. El alumno realizara su Curriculum Vitae (CV) en consonancia a las pautas exigidas por
CEDEU en su plataforma digital (podra enviar un mail info@cedeu.es y se le hara
llegar la plantilla).

2. Unavez realizado el CV, el alumno deberéa enviarlo al Departamento de Practicas para
obtener una orientacion y asesoramiento en pautas acerca de como mejorarlo para que
cause mejor impresién a las empresas.

3. Los alumnos se deberan dar de alta en la plataforma digital de la Bolsa de Trabajo y
Practicas de la web www.cedeu.es/plataformadigital, consultando las ofertas que se
encuentran y solicitar aquellas que sean de su interés pinchando en «solicitar empleo
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ahora». Excepcionalmente los alumnos podran enviar su curriculum por email a
info@cedeu.es indicando el nimero de oferta que aparece en la cabecera de la oferta.
En el supuesto que el alumno encontrard ninguna oferta de su interés debera ser
paciente, ya que cada dia se publicaran ofertas nuevas. Sino también podra optar por
conseguir una oferta por su cuenta.

4. Una vez se reciba la solicitud, ya sea a través de la plataforma o por correo electrénico,
desde CEDEU se enviara el CV a la empresa. La empresa empezara la seleccion y se
pondra en contacto con el alumno para realizar una entrevista si considera que este
tiene el perfil que buscan. Si finalmente el alumno resulta seleccionado, debera avisar
al Departamento de practicas para formalizar el convenio.

5. En el caso de que se trata de una oferta conseguida a través de la plataforma de
CEDEU, el alumno debera acudir al Departamento de Practicas en los horarios de
atencién al alumno o enviar un email a info@cedeu.es con la siguiente informacién:

- Fecha de inicio de las practicas.

- Fecha de finalizacién de las practicas.
- Horario semanal.

- Numero total de horas.

- Dias festivos.

- Remuneracion (si la hubiera).

6. Si el alumno ha conseguido la oferta por su cuenta el departamento de bolsa de trabajo

y practicas, CEDEU necesitaré la siguiente informacion:
- Nombre de la empresa.
- Nombre de la persona de contacto de la empresa.
- Teléfono y email de la persona de contacto.
- Direccion fiscal de la empresa.
- Direccion de lugar donde se realizaran las practicas.
- CIF de la empresa.
- Fecha de inicio de las précticas.
- Fecha de finalizacion de las précticas.
- Horario semanal.
- Numero total de horas.
- Dias festivos.
- Remuneracion (si la hubiera).

Es importante tener en cuenta que no se pueden realizar mas horas a la semana de las
gue se reflejan en la normativa interna y en la memoria, incluidas a las ampliaciones. Con
toda esta informacion se redactara el Convenio de Préacticas en un méaximo de cinco dias
laborables y el alumno podra recoger las tres copias en el Departamento de la Bolsa de
Trabajo y Practicas. Junto con las tres copias del convenio el alumno recibird tres
documentos que debera rellenar:

- Cuestionario de evaluacion: a cumplimentar por la empresa.

- Plan de trabajo —a cumplimentar por la empresa-—.

- Memoria o documento explicativo de cémo elaborar vuestra memoria
evaluativa al finalizar las practicas —cumplimentar por el alumno-—.

El alumno es responsable de su convenio y de toda la documentacion de sus practicas y
de cumplir los plazos de entrega segun el calendario de entrega de la documentacion. Para
ello, debera entregar una de las copias del convenio de practicas y del plan del trabajo
debidamente cumplimentada —datos, firma y sello— a CEDEU, como maximo, una semana
después de haber iniciado tus practicas.
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Por su parte, el cuestionario de valoracion y la memoria se entregara debidamente
cumplimentado —datos, firma y sello—, preferiblemente una semana después de haber
finalizado las practicas y con fecha maxima fijada por el tutor.

La documentacion entregada fuera de las fechas sefialadas no sera vélida y la asignatura
de Practicas quedaréa suspendida.

7. Una vez hecha la entrega de toda esta documentacion, se realizard una entrevista
entre el tutor de practicas del Centro y el tutor asignado en la empresa para corroborar
que toda la informacién en el cuestionario acerca de la evaluacion del alumno es
correcta y para obtener una valoracion final.

8. Una vez aceptada una oferta de practicas por un alumno, se establece un compromiso
entre este y la empresa, no pudiendo abandonar una practica para incorporarse a otra.

Durante la realizaciéon de las practicas, el alumno se ajustard con los compromisos y
reglamento de régimen interno de la empresa a los que se ha incorporado. Los datos del
convenio pueden modificarse previo acuerdo entre la empresa, el alumno y CEDEU por
circunstancias excepcionales y con los siguientes fines:

- Prolongar la fecha de finalizacion.

- Modificar el horario y/o numero de horas (sin exceder los limites mencionados
anteriormente).

- Cambiar de las funciones a realizar por el alumno.

- Adelantar la fecha de finalizacion: esta debe justificarse por alguna de las
siguientes razones:

Guia del estudiante V5

Si la empresa, durante el desarrollo del convenio, rechazase al
estudiante en practicas por el incumplimiento de normas internas de la
empresa, el alumno perderia todos sus derechos, académicos y
econdmicos sobre las practicas y no podria realizar unas nuevas
practicas a través de CEDEU en el afio académico en el que se iban a
realizar.

En este caso la empresa debera notificarlo a CEDEU para que pueda
aplicar las sanciones correspondientes y modificar el convenio del
estudiante. El Comité Académico se reserva el derecho, en funcién de
los hechos acaecidos, a aplicar una sancion o falta al alumno.

Si la empresa, durante el desarrollo del convenio, incumpliera
reiteradamente alguna de las clausulas del convenio, del documento
«plan de trabajo» o del documento «condiciones de alojamiento» —
especifico para practicas en verano— el alumno debera comunicarlo a
CEDEU para que se puedan realizar las gestiones oportunas. En el
caso de que no fuera posible el alumno, previo acuerdo con CEDEU,
podra adelantar su fecha de finalizacién de convenio con la empresa.
Si el alumno resultara baja por enfermedad o lesiones acontecidas
durante el desarrollo del convenio, ya sean accidentes laborales o
reaparicion de antiguas lesiones a causa del mismo trabajo. No sera
justificacion de modificacion de fecha de finalizacion lesiones
producidas fuera del horario de trabajo, siempre y cuando estas no
sean incapacitantes para la realizacién del mismo en cuyo caso debe
existir un acuerdo entre CEDEU, la empresa y el alumno.

Si el alumno sufriera el fallecimiento de un familiar de primer grado,
como puedan ser madre y padre, o bien familiares de segundo grado
como abuelos y/o hermanos, el alumno podra pedir dos dias libres o
cuatro si debe desplazarse de su ciudad.
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Cualquier tipo de maodificacion en un convenio debe comunicarse obligatoriamente al
Departamento de Practicas para reflejarlo en un documento de rectificacion de datos que
debera ir firmado por las tres partes.

Segun el Convenio de Practicas Externas entre los alumnos y la empresa, la realizacion de la
estancia de practicas no implica en ningun caso la existencia de relacién laboral entre el
alumno y la entidad colaboradora.

El seguro escolar podra cubrir las contingencias sanitarias de los alumnos durante el periodo
de practicas. Se debe tener en cuenta que el seguro escolar no es valido si los alumnos estan
dados de alta en la Seguridad Social, ya que pasarian a estar cubiertos por la Seguridad
Social.

En cualquier momento, y si existieran causas que lo justifiquen, se podra rescindir el convenio
por iniciativa de cualquiera de las partes. El convenio especifico quedara automaticamente sin
efecto en el momento que el alumno tenga pendiente de pago alguna cantidad con CEDEU.

En el supuesto que la empresa facilite alojamiento al alumno, la entidad colaboradora debera
cumplir con las caracteristicas recogidas en las «Condiciones de alojamiento» del Convenio
Especifico de Cooperacion Educativa para la Realizacion de Préacticas Curriculares,
Extracurriculares y Académicas en Entidades y Empresas Colaboradoras.

La entidad colaboradora asignara, previo inicio de su periodo de practicas, las tareas a realizar
por el alumno, que quedaran recogidas en el anexo «Funciones-Plan de Trabajo». El alumno,
por su parte, deberd cumplir con las tareas asignadas. En ningun caso el alumno puede
empezar sus practicas si la entidad colaboradora no ha firmado dicho anexo y el presente
convenio no esté firmado por las tres partes implicadas.

El alumno debera cumplir con las tareas asignadas. El estudiante se obliga a no poder utilizar,
difundir y conservar datos de la entidad colaboradora fuera de las funciones propias que le
hayan sido encomendadas y, ademas nunca se autorizara de facto por la entidad colaboradora
a la utilizaciéon, difusion y/o copia de los documentos par afines ajenos a los que estan
previstos. El alumno se obliga a guardar el mas estricto sigilo con los datos obrantes en las
bases de datos de la entidad colaboradora, asi como en los expedientes a los que tenga
acceso

En el supuesto que las practicas sean realizadas fuera del territorio espafiol, el estudiante se
hara cargo de los tramites de inmigracion que le sean solicitados por el pais de acogida. Asi
mismo, el alumno sera responsable de poseer la tarjeta sanitaria europea, asi como de
cualquier otro seguro médico o documento adicional solicitado por la empresa.

Al final el periodo de practicas la entidad colaboradora debera rellenar y firmar el documento
«Cuestionario Empresa» que el alumno le entregara con el fin evaluar el progreso del alumno.
El estudiante, por su parte, realizara una memoria evaluable con el fin de registrar todo lo que
ha aprendido.

En relacion con el tratamiento de los datos de caracter personal, ambas entidades en el
desarrollo de sus correspondientes actividades derivadas del presente Convenio atenderan las
disposiciones de obligado cumplimiento establecidas en el RGPD (Reglamento General de
Proteccion de Datos) de 27 de abril de 2016, con aplicaciéon desde el 25 de mayo de 2018
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de datos.
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» Contrato de practicas alumno-empresa

1. El alumno que esté trabajando con contrato laboral en el sector juridico podra usar su
experiencia para convalidar sus practicas siempre y cuando entregue la documentacion
solicitada en las fechas marcadas en el calendario y cumpla con los requisitos exigidos.

La documentacion imprescindible para la convalidacién de un contrato laboral es:

- Copia del contrato laboral.

- Cuestionario de valoracion: a cumplimentar por la empresa.

- Plan de trabajo —funciones desarrolladas—. A cumplimentar por la empresa.

- Memoria —documento explicativo de cdmo elaborar vuestra memoria evaluativa
al finalizar las practicas—. A cumplimentar por el alumno.

2. Unavez hecha la entrega de toda esta documentacion, tiene lugar la entrevista entre el
Departamento de Précticas y el tutor de précticas en la empresa para corroborar que
toda la informacion en los cuestionarios acerca de la evaluacién es correcta y para
obtener una valoracion final.

3. Todo contrato laboral y la documentacion presentada para su convalidacion sera
evaluado por el Departamento de Practicas y por el director académico si fuera
necesario para corroborar que cumple con los requisitos exigidos por el programa
académico de la asignatura Practicas de Empresa.

En cualquier caso, el alumno es responsable de su convenio y de toda la documentacion de
sus préacticas y de cumplir los plazos de entrega segun el calendario de entrega de la
documentacién. Para ello, debera entregar una de las copias del convenio de practicas y del
plan del trabajo debidamente cumplimentada —datos, firma y sello- a CEDEU, como maximo,
una semana después de haber iniciado tus practicas.

Por su parte, el cuestionario de valoracibn y la memoria se entregar4 debidamente
cumplimentado —datos, firma y sello— preferiblemente una semana después de haber finalizado
las practicas y con fecha méxima fijada por el tutor.

12.16. NORMATIVA INTERNA DE PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD
DE ADAPTACION, CONVALIDACIONES Y RECONOCIMIENTO DE
CREDITOS

La solicitud de convalidaciones o reconocimientos deberan efectuarse por escrito utilizando el
impreso facilitado por secretaria y siempre previo al procedimiento de matriculacion. En
cualquier caso, todo el proceso esta sujeto a la normativa vigente en la URJC, cuyo protocolo
puede consultarse en su pagina web.

El Comité Académico, entre cuyas funciones consta la resolucion de los procesos de
convalidaciones o reconocimientos, comunicara la resolucién positiva 0 negativa a quien haya
solicitado la adaptacion, convalidacién o reconocimiento de créditos.

12.17. NORMATIVA ECONOMICA INTERNA DE CEDEU

Nadie podrd examinarse de una asignatura sin estar previamente matriculado en ella. El
importe de la matricula, los honorarios mensuales por ensefianza, y los derechos por
certificaciones y expedicion de titulos y documentos, se determinaran anualmente por el
director de CEDEU.

El abono de la matricula de un curso completo faculta al alumno para presentarse a los
examenes de todas las asignaturas del mismo, en las convocatorias ordinaria y extraordinaria,
siempre que se cumplan los restantes requisitos necesarios.
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Quienes pasen a un curso superior, pero tengan materias pendientes de otros afios deberan
abonar, ademas de la matricula correspondiente al curso, los derechos de matricula de
aquellas otras asignaturas a cuyo examen deseen presentarse. Los alumnos que repitan curso
abonaran, en concepto de matricula y mensualidad, el importe correspondiente al nUmero de
asignaturas matriculadas, siempre que dicho importe no supere la cantidad correspondiente al
curso completo. Si el importe resultante fuera igual o superior, abonarian las cantidades
correspondientes al curso completo. Todo ello, en los plazos sefialados en esta guia.

12.17.1. Condiciones de pago

Con objeto de completar el proceso de admision y matricula, y por consiguiente iniciar o
continuar los estudios universitarios en CEDEU se requiere firmar la conformidad de las
presentes Condiciones Generales de Admisién y Compromisos del Alumnado y entregar una
copia al Departamento de Admision, que se adjuntara al expediente del alumno.

Es imprescindible que el alumno firme la aceptacion de las presentes Condiciones Generales de
Admision y Compromisos del Alumnado para formalizar la matricula.

La inscripcion del alumno en CEDEU solo quedara totalmente formalizada cuando firme esta
solicitud con el visto bueno del Centro mediante sello y firma, y entregue toda la documentacién
requerida. La documentacion solicitada para procesos de admisién, matriculacién o
académicos debe ser aportada por el interesado en el tiempo y en la forma requerida. CEDEU
no se responsabilizara de los perjuicios que se pudieren ocasionar al interesado por no haber
podido culminar procesos debido a la falta de entrega de documentacién solicitada al efecto en
el tiempo o en la forma requerida. En todo caso, se deben cumplir con los requisitos de acceso
establecidos tanto para la titulacion de CEDEU como para la titulacion que en su caso pudiera
obtener mediante acuerdos académicos establecidos por CEDEU con otras Instituciones.

El coste total por curso de los estudios elegidos se abonard conforme a los conceptos que a
continuacion se detallan:

- Costes CEDEU:
e Pre-Matricula.
e Pagos mensuales (cada uno de ellos debera realizarse conforme a las fechas
establecidas; desglosado en hasta diez cuotas, siendo el Ultimo pago en junio de
2020).

El importe del primer concepto solo sera devuelto en el caso de que el alumno no obtenga la
via de acceso a la universidad espariola, en el total de convocatorias del curso anterior al inicio
de los estudios universitarios.

- Costes URJC: Tasas publicas de matricula, gastos de secretaria, apertura del
expediente académico y seguro escolar (menores de 28 afos).
- Solicitud Convalidaciones (si procede).

El coste correspondiente a la expedicidn de titulos, certificaciones, diplomas u otros conceptos
no esta incluido en el importe total de los estudios, debiéndose abonar en el momento de la
solicitud de tramitacién de estos.

La inscripcién en cualquier otro tipo de estudios ofertados a través de CEDEU Centro de
Estudios Universitarios y realizados en colaboracién, asociacion o adscripcién con otras
universidades o instituciones, se podra realizar en un documento independiente a este, siempre
y cuando el alumno cumpla con los requisitos de admision solicitados para el mismo, y acepte
las condiciones econémicas inherentes.

Mediante la firma del presente documento, el estudiante se compromete a abonar, con sus
propios bienes o con los bienes de sus padres o tutores, en el caso de que éstos le sufraguen los
estudios elegidos, el coste total por curso de los estudios, cuyo importe reconoce adeudar a
CEDEU Centro de Estudios Universitarios a la fecha del mediante documento.
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Su abono se realizara conforme el plan de pagos disefiado por CEDEU Centro de Estudios
Universitarios a través de ingreso, transferencia, domiciliaciéon bancaria o cualquier otro sistema
de pago designado y aceptado por las partes.

El alumno realiza obligatoriamente los pagos mensuales a CEDEU a través del método
acordado, si no hubiera ninguno siempre se realizaria a través de domiciliacién bancaria,
ademas se compromete a que si se producen devoluciones de los mencionados pagos y de
cualquier otro domiciliado a los datos bancarios aportados por el alumno deberd abonar a
CEDEU los gastos correspondientes a las devoluciones de los recibos, establecidos en gastos
de devolucion que seran de un minimo de 12,00 euros y los gastos financieros de la devolucion
gue seran de un minimo de 18,00 euros mensuales derivados del retraso en el pago de cada
recibo devuelto.

Se pueden solicitar debidamente por escrito aplazamientos de pagos de las cantidades
pendientes de pago, si se autorizan aplazamientos el alumno debera abonar los gastos
financieros derivados de estos aplazamientos, establecidos en un minimo de 18,00 euros por
cada mes y recibo aplazado. Si el alumno no abonase el/los recibo/s pendiente/s de pago en el
plazo de 30 dias desde su devolucion, CEDEU podra bloquear el acceso al Campus Virtual.

CEDEU se reserva el derecho de cancelar la matricula del estudiante si se produce un
incumplimiento de los pagos en los plazos y fechas acordadas, o por un comportamiento
inapropiado del estudiante desde su matriculacién en CEDEU. En el supuesto de que ocurra
cualquiera de estas situaciones, el estudiante perdera su derecho académico, asi como a
cualquier tipo de reembolso econdémico, manifestando su conformidad con la firma del
mediante documento.

12.18. ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS

Es importante tener en cuenta que, para grupos con una gran cantidad de alumnos, el Centro
podra decidir la eleccién de un representante de los alumnos para facilitar las comunicaciones
con el Departamento Académico y los docentes. Si asi fuera, se aplicaria las siguientes
directrices:

1. A comienzos de cada curso académico, el director académico convocara publicamente
la eleccién de los delegados y subdelegados de cada curso, sefialando el dia, la hora y
el lugar en que se realizaran las votaciones en cada curso. Dicha convocatoria se hara
publica en el tablon del servicio de atencion al estudiante.

2. En el momento sefialado se interrumpiran las clases y se constituird en cada grupo la
mesa de votacién que estara presidida por el profesor a quien corresponda y actuara
como secretario el alumno presente de menor edad.

3. El presidente de la mesa identificara a los alumnos votantes a través del DNI y un
listado del censo de los alumnos pertenecientes al grupo de referencia.

4. En caso de votaciones donde asisten varios grupos de diferentes titulaciones, los
alumnos deberan votar Unicamente al candidato de la titulacién en la cual se han
matriculado. El alumno que curse estudios simultdneos podrd votar en ambas
titulaciones.

5. Los alumnos que lo deseen pueden presentar candidaturas, si bien los votantes
pueden votar a otros alumnos de su grupo que no hayan presentado candidaturas.

6. Los alumnos que mayor numero de votos obtengan seran nombrados respectivamente
delegado y subdelegado de dicho grupo de su titulacién. Los alumnos que les sigan en
namero de votos quedaran como suplentes en el orden de prelacién indicado por el
ndmero de votos.

7. En caso de empate, se realizard una segunda votacién en la que solo se podra votar a
los alumnos empatados. En caso de persistir el empate, la mesa realizara un sorteo
para dirimir la cuestion.
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8. El presidente de la mesa cumplimentara un acta donde se haran constar los resultados
de la votacién y las incidencias que en su caso se produjeran. Dicha acta sera firmada
por el presidente y el secretario de la mesa.

9. El alumno que quiera formular alguna reclamacién debera presentar recurso motivado
dentro de las 24 horas siguientes a la celebracion de la votacién ante el director
académico. Este debera resolver el recurso, estimandolo o desestimandolo, en el plazo
de las 48 horas siguientes. Su resolucién, que sera inapelable, se hara publica en el
Campus Virtual.

10. Una vez resueltos los recursos, se haran publicos los resultados de las elecciones en
el Campus Virtual.

12.19. SISTEMA DE CALIDAD DE CEDEU

El Sistema de Calidad de CEDEU se adscribe al de la URJC, que puede consultarse en la
pagina web de la Universidad Rey Juan Carlos, en el apartado «Sistema de Garantia de
Calidad de los Titulos de la Universidad Rey Juan Carlos».

12.19.1. Composicion de las Comisiones de Calidad de Grado de Derecho

Presidente de Calidad de CEDEU Joaquin Martinez Serrats

Secretario (Coordinador de la o ;
Julio César Pérez Palella

Titulacion)
Miguel Angel Le6n Vicente
Tres representantes de los profesores de la Titulacion Adolfo Sanchez Burén
Victor Talavero Cabrera
Representante de alumnos de la Titulacién A elegir cada afio
PAS Natalia Madrazo

12.19.2. Composicién de las Comisiones de Calidad de Grado de Administracion
y Direccién de Empresas

Presidente de Calidad de CEDEU Joaquin Martinez Serrats

Secretario (Coordinador de la o ;
Julio César Pérez Palella

Titulacién)
Adolfo Sanchez Burdn
Tres representantes de los profesores de la Titulacion Sergio Garcia Magarifio
Carlos Bueno Hernandez
Representante de alumnos de la Titulacion A elegir cada afio
PAS Natalia Madrazo
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12.19.3. Composicion de las Comisiones de Calidad de Protocolo, Organizacién
de Eventos y Comunicacion Corporativa

Presidente de Calidad de CEDEU Joaquin Martinez Serrats

Secretario (Coordinador de la 3 . ., )
Maria Camila Gutiérrez Pérez

Titulacidon)
Adolfo Sanchez Burdn
Tres representantes de los profesores de la Titulacion Sergio Garcia Magarifio
Carlos Bueno Hernandez
Representante de alumnos de la Titulacion A elegir cada afo
PAS Natalia Madrazo

12.19.5. Composicion de las Comisiones de Calidad de Grado en Marketing

Presidente de Calidad de CEDEU Joaquin Martinez Serrats

Secretario (Coordinador de la ; . o 5
Maria Camila Gutiérrez Pérez

Titulacién)
Adolfo Sanchez Burdn
Tres representantes de los profesores de la Titulacion Sergio Garcia Magarifio
Carlos Bueno Hernandez
Representante de alumnos de la Titulacion A elegir cada afo
PAS Natalia Madrazo

12.19.6. Composicién de las Comisiones de Calidad de Master Universitario en
Direccién, Organizacion y Produccion de Eventos Corporativos e Institucionales

Presidente de Calidad de CEDEU Joaquin Martinez Serrats

Secretario (Coordinador de la
Ana Isabel Serrano Segura

Titulacion)
Gloria Campos
Tres representantes de los profesores de la Titulacion Daniel Garcia Fuente
Adolfo Sanchez Burdn
Representante de alumnos de la Titulacion A elegir cada afio
PAS Natalia Madrazo

12.20. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNO PRESENCIAL

12.20.1. Derechos

1. Solicitar y recibir informacion sobre sus derechos y deberes y sobre el funcionamiento
del Centro.

2. Tener disponible la guia del alumno al empezar el curso, asi como la guia docente de
cada asignatura.

3. Proteccién de los datos personales que obran en poder del Centro.

4. Utilizar los servicios universitarios.

5. Ser atendido y orientado por sus profesores mediante tutorias.

6. Conocer los criterios de evaluacion de cada asignatura.

7. Ser valorados con criterios objetivos en su rendimiento académico.
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9.

10.
11.

Recibir una formacion integral basada en los valores de libertad, igualdad, tolerancia y
espiritu critico.

Asociarse y reunirse liboremente en el ambito universitario.

Ser asistido sanitariamente a través del seguro escolar.

Estudiar, asistir regularmente a las actividades docentes y formarse culturalmente de
manera amplia, asistiendo a las clases tedricas y practicas.

12.20.2. Obligaciones

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

Cumplir con los horarios previstos para todas las actividades académicas.

Aportar documentacion oficial y original.

Identificarse —nombre, apellidos y grado en el que estan matriculados— en todos los
correos electronicos dirigidos tanto al Centro como a los profesores y exponer
claramente la motivacion de este en el asunto.

Realizar todos los contactos con los departamentos del Centro a través del correo
electrénico oficial otorgado por CEDEU. Cualquier contacto a través de una cuenta de
correo electrénico personal no vinculada al Centro no sera considerado como valido y
no obliga al Centro a responder a la solicitud.

Cumplir los Estatutos de CEDEU y sus normas de desarrollo.

De la asistencia a clase

La obligatoriedad de asistencia es una norma de organizaciéon y administracion del
Centro.

La asistencia a las clases es obligatoria, incluso para los alumnos repetidores de curso
—siempre y cuando se desarrolle la materia y no se les solape con asignaturas de
primera matricula—, constituyendo criterio basico del sistema docente de CEDEU,
formando parte de la calificacion final junto con otros criterios como participacion activa
en clase, realizaciébn de trabajos practicos y presentaciones, pruebas escritas
intermedias y otras pruebas objetivas que conforman el sistema de evaluacién
continua.

Se entiende que los participantes puedan tener algunas faltas ocasionales en el
desarrollo de su actividad académica. Para ello, se ha previsto un 10% de no
asistencia que no serd necesaria la justificacion de las faltas de asistencia.

Todas las guias docentes de las materias a realizar incorporan un porcentaje del 10%
de faltas de asistencia que son imputables a hechos considerados «normales» en la
actividad de una persona, como pueden ser festivos familiares, viajes, aniversarios,
enfermedades periodicas.

Las clases y los examenes se iniciaran puntualmente segun el horario previsto.
Los alumnos deberan hacer constar su presencia a través del método virtual o fisico
gue Direccion Académica haga valido para el curso académico en cuestion.

Los alumnos que deseen efectuar una comprobacion de sus faltas de asistencia
podran hacerlo a través del Campus Virtual o, en su defecto, solicitando la revision de
la hoja de «control de asistencia». En caso de que se registre la asistencia en formato
fisico, el Centro, dentro de su procedimiento, conservara las hojas de firmas y los
listados informéticos de las faltas de asistencia durante el periodo de los dos meses
inmediatamente posteriores a la fecha de finalizacién del curso.

El alumno se hace responsable de la firma fisica o virtual de las hojas de asistencia y
de la autenticad de su firma. La responsabilidad de la falsificacion de una firma y sus
consecuencias recae directamente sobre el alumno y sobre las personas que le hayan
ayudado. En este punto se incluyen las firmas electronicas que hayan sido modificadas
o falsificadas a través de alguna herramienta digital. La falsificacion de la firma se
considerara como una falta grave.

La firma de asistencia fisica o virtual y la posterior ausencia de la clase se considera
una falsificaciéon y, por tanto, sera considerada como una infraccién grave.
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14. El porcentaje de faltas de asistencia se calculara dividiendo el nimero de faltas entre el
numero de horas de clases impartidas en cada momento.

15. Todos aquellos alumnos que tengan un porcentaje de faltas de asistencia igual o
superior al estipulado en la Guia Docente no podra acogerse a criterios de evaluacion
continua.

» De la asistencia alos actos extraordinarios

16. La asistencia a los seminarios, conferencias y actos extraordinarios de tipo docente
que organice CEDEU sera académicamente obligatoria para todos los alumnos y podra
repercutir en la nota final de la asignatura, ademas del Reconocimiento Académico de
Créditos.

17. El estudiante tiene la obligacién de acudir a las reuniones convocadas por su tutor. El
incumplimiento tendra la misma consideracioén que la no asistencia a clase.

» De lajustificacion de la asistencia a clase

18. La falta de asistencia a clase no serd objeto de justificacion. Sin embargo, en
determinadas circunstancias debera justificarse la falta de asistencia continuada a
Direccion Académica. Las situaciones contempladas son las siguientes:

- Ausencia por enfermedad superior a una semana.
- Problemas familiares graves.

- Deportistas federados o de élite.

- Discapacidades.

- Enfermedades cronicas.

» Del comportamiento en clase

19. El comportamiento de los estudiantes durante la clase debe ser el adecuado, siendo
respetuoso con el profesor y con sus compafieros. Deben mantenerse en silencio,
atentos al buen orden de la clase, lo cual es imprescindible para el aprovechamiento
debido de la actividad docente.

20. Los estudiantes deben entrar en el aula puntualmente. Transcurridos cinco minutos
desde el comienzo de la clase no se permitird la entrada en el aula. No se podra salir
del aula una vez comenzada la clase, salvo que existe autorizacién del profesor.

21. No se permite el uso durante las clases de dispositivos electrénicos, salvo que su
manejo esté justificado por la actividad que se realice y sea autorizado por el profesor o
previo informe de la oficina de discapacidad. Asimismo, los estudiantes no pueden
tomar fotografias ni grabar videos o archivos de voz durante el desarrollo de las clases,
salvo que tales actividades se relacionen con el quehacer docente y sean autorizadas
por el profesor.

» De la Dispensa Académica

22. Los estudiantes presenciales podran solicitar a la direccién del Centro una «Dispensa
Académica» (DA) que les exima de la asistencia a clase de aquellas asignaturas o
partes de asignaturas cuya guia docente asi lo permita, sin que ello afecte al proceso
de evaluacion.

23. La Dispensa Académica no exime de evaluacion continua y se solicitaran por matricula
y asignatura. La Dispensa Académica no exime de la participacion en actividades
obligatorias presenciales determinadas por el profesor responsable de la asignatura.

24. En la medida de lo posible, todas las asignaturas o partes de asignaturas contenidas
en la titulacién que esté cursando el estudiante deben contemplar la posibilidad de
concesion de Dispensa Académica, a excepcion de determinadas asignaturas, como
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practicas externas, o aquellas otras que por sus caracteristicas no hagan posible su
realizacion fuera del aula.

25. Para solicitar una Dispensa Académica, los estudiantes deberan solicitarlo a Direccion
Académica, que estudiara los casos de manera individualizada junto con la Direccién
del Centro.

26. No se podra solicitar una Dispensa Académica por incompatibilidad horaria entre
asignaturas.

» Delaconvivencia académica

27. Las relaciones entre los miembros de la comunidad universitaria deben basarse en el
respeto mutuo, la cortesia y el reconocimiento de la dignidad de las personas,
cualquiera que sea su condicion.

28. La honestidad académica es un valor imprescindible en el ambito de la docencia y de
la investigacién. Los estudiantes deben sujetar sus actuaciones a este principio,
especialmente en lo que se refiere a las pruebas de evaluacién y a la elaboracién de
trabajos académicos.

29. CEDEU es un espacio sin humos. Esta absolutamente prohibido fumar en cualquiera
de las zonas comunes del Centro.

» Del comportamiento académico de los estudiantes

30. Con el fin de garantizar el correcto desarrollo de las actividades académicas, los
estudiantes tienen la obligacion de comportarse de forma correcta, con el respeto
debido a profesores y compafieros. Los alumnos deben reconocer y respetar la
autoridad del profesor y cumplir con las normas imprescindibles de convivencia en todo
momento, en los lugares donde se desarrollen las actividades universitarias y, con
caracter general, mientras permanezcan en el Centro. Los estudiantes deben respetar
y cuidar las instalaciones y el material docente de CEDEU.

» Del contenido y componentes de las pruebas

31. La formulacion de las preguntas de las pruebas y la materializacion de estas en los
correspondientes ejercicios constituyen un Unico instrumento documental a la hora de
la evaluaciéon. En orden a una posible reclamacién sobre la nota obtenida, los
profesores deben conservar integramente las pruebas durante el periodo
reglamentariamente establecido, motivo por el cual los estudiantes no podran, en
ningln caso, sustraer parte alguna de la prueba, incluido el enunciado de la misma.

> Del acto de revisiéon de calificaciones

32. El acto de revision de evaluaciones tiene la misma consideracion que las restantes
actividades académicas y se encuentra sujeto a las mismas normas de educacion y
respeto que éstas. Cualquier tipo de gesto o comportamiento irrespetuoso hacia los
profesores pondra término a la revision.

» Delapuntualidad en las pruebas

33. Los estudiantes no podran acceder a las pruebas una vez hayan comenzado, salvo
circunstancias especiales. El hecho del retraso no dara lugar a la ampliacion de la
duracién prevista para la prueba. Ningun estudiante podra abandonar el aula de la
prueba hasta que hayan transcurrido veinte minutos desde su inicio.

» De lafalta de asistencia a una prueba de evaluacion o un examen final

34. La no asistencia a un examen final ser4 por lo general categorizada como «No
Presentado».
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35. Las fechas de examenes se fijan con la suficiente antelacién para que se puedan
prever todas las circunstancias posibles. Las cuestiones accidentales seran tratadas de
una manera excepcional.

» De lajustificacion de la no asistencia a una prueba oficial

36. En caso de tener algin problema que impida asistir a un examen oficial debera
ponerse en contacto con CEDEU y hacer llegar lo antes posible el soporte documental
gue justifique la ausencia, atendiendo al Gnico caso que CEDEU considera justificable,
la citacion judicial. En caso de aportar la mencionada citacion judicial, CEDEU permitira
al alumno volverse a examinar en primera convocatoria ordinaria.

37. Para poder justificar una falta de asistencia, o de cualquier otro tipo, el certificado
debera ser oficial. En él debe detallarse el centro emisor del certificado y la vigencia de
este.

38. No se considera como certificado oficial o justificante la factura de un viaje, billete de
transporte, certificado de asistencia a una feria o congreso, certificado de una empresa,
certificado de su propia empresa o actividad cultural.

39. Si el alumno justifica debidamente su falta de asistencia al examen, CEDEU permitira
al alumno examinarse en una segunda convocatoria extraordinaria, siempre fuera del
periodo lectivo.

40. EI alumno de presencial que no se haya presentado a ninguna de las dos
convocatorias perdera de forma automatica su derecho a examen. El estudiante debe
matricularse nuevamente, en un préximo curso académico, abonando los derechos
econdmicos correspondientes de la materia no superada.

» Delapérdida de derecho a examen en una convocatoria

41. Cualquier alumno o grupo de alumnos que incurra en una situacién de plagio o fraude
en uno de sus trabajos —parciales o finales— o examenes —parciales o finales— podra
perder, si asi lo decide Direccion Académica, la posibilidad de presentarse a una nueva
convocatoria extraordinaria de la asignatura correspondiente. Con caracter especial, el
Comité Académico podra autorizar la matriculaciéon y el abono de los derechos
econdmicos correspondientes a esa materia 0 asignatura, previa solicitud por escrito,
que justifigue su nueva matricula y realice un acto de arrepentimiento.

» De lajustificacion de la no entrega de un trabajo

42. En caso de que un alumno prevea que no podrd entregar un trabajo o ejercicio en la
fecha indicada y se tenga justificacion oficial para ello se debe comunicar con suficiente
antelacion a Direccion Académica, quien estudiara los casos de forma personalizada.
Los coordinadores de las titulaciones podran modificar el plazo de entrega en el caso
de que estimen justificada la peticién del cambio de fecha, atendiendo al Unico caso
oficial que el Centro considera justificable, la citacion judicial, con la documentacién
correspondiente que lo acredite.

43. Toda peticion de cambio de fecha de entrega de un trabajo o ejercicio deberd ir
acompafiada de soporte documental que la justifique, y debera estar autorizada por el
coordinador de la titulacion por escrito en el expediente del participante.

44. Si un alumno prevé que no podra entregar un trabajo o ejercicio en la fecha indicada y
no dispone justificacién oficial el dia de entrega debera ponerse en contacto con el
coordinador de la titulacion para hacerle saber la imposibilidad de su presentacion.
Esta comunicacién deberd realizarse obligatoriamente a través del Campus Virtual o el
correo electronico oficial del profesor y respetando el plazo de 48 horas maximo para la
respuesta. Este sera el encargado de decidir si amplia de manera excepcional el
tiempo de entrega —no siendo obligatorio por no disponer de un certificado oficial-. En
el caso de que se realice la ampliacion, el alumno debera entregar al coordinador de la
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45,

46.

47.

48.

12.21.

titulacion el soporte documental que justifique debidamente esta situacion excepcional.
Esta segunda convocatoria sera la Ultima oportunidad para la entrega de los trabajos o
ejercicios no presentados en el primer plazo de entrega.

De la utilizacion de las herramientas de comunicacion del Campus Virtual

Los correos, chats y foros son herramientas académicas y como tal deben utilizarse.
Los mensajes deben centrarse en temas relacionados con la docencia, estar escritos
con correccién y sin comentarios despectivos ni ofensivos hacia el Centro, los
compafieros o los profesores.

De la realizacion de actividades y practicas online

El alumno debe cumplir con los plazos y procedimientos establecidos para la entrega
de ejercicios y trabajos.
Se debe respetar el formato de entrega de ejercicios y trabajos disefiado por el Centro.

De las actividades evaluables y la disciplina en la realizacion de pruebas

Los estudiantes no podran recurrir a procedimientos fraudulentos en el desarrollo de
pruebas y trabajos de evaluacion ni cooperar en la utilizacion de estos. En caso de
hacerlo, el Comité Académico evaluara la gravedad de la falta y, segun su tipificacion,
sera sanciona en base a las sanciones impuestas en esta Guia del Estudiante.

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNO A DISTANCIA

12.21.1. Derechos

1.

N

© N gk w

9.

10.

Solicitar y recibir informacion sobre sus derechos y deberes y sobre el funcionamiento
del Centro.

Tener acceso a la guia del alumno al empezar el curso, asi como la guia docente de
cada asignatura.

Que se protejan los datos personales que obran en poder del Centro.

Utilizar los servicios universitarios.

Ser atendido y orientado por sus profesores mediante tutorias.

Conocer los criterios de evaluacion de cada asignatura.

Ser valorados con criterios objetivos en su rendimiento académico.

Recibir una formacién integral basada en los valores de libertad, igualdad, tolerancia y
espiritu critico.

Asociarse y reunirse libremente en el &mbito universitario.

Ser asistido sanitariamente a través del seguro escolar.

12.21.2. Obligaciones

11.
12.
13.

15.

Cumplir con los horarios previstos para todas las actividades académicas.

Aportar documentacion oficial y original.

Identificarse —nombre, apellidos y grado en el que estan matriculados— en todos los

correos electronicos dirigidos tanto al Centro como a los profesores y exponer

claramente la motivacién del mismo en el asunto.

14. Realizar todos los contactos con los departamentos del Centro a través del correo
electrénico oficial otorgado por CEDEU. Cualquier contacto a través de una cuenta
de correo electronico personal no vinculada al Centro no sera considerado como
valido y no obliga al Centro a responder a la solicitud.

Cumplir los Estatutos de CEDEU y sus normas de desarrollo.
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> Delaconvivencia académica

16. Las relaciones entre los miembros de la comunidad universitaria deben basarse en el
respeto mutuo, la cortesia y el reconocimiento de la dignidad de las personas,
cualquiera que sea su condicion.

17. La honestidad académica es un valor imprescindible en el &mbito de la docencia y de
la investigacién. Los estudiantes deben sujetar sus actuaciones a este principio,
especialmente en lo que se refiere a las pruebas de evaluacion y a la elaboracién de
trabajos académicos.

18. CEDEU es un espacio sin humos. Esta absolutamente prohibido fumar en cualquiera
de las zonas comunes del Centro.

» Del comportamiento académico de los estudiantes

19. Con el fin de garantizar el correcto desarrollo de las actividades académicas, los
estudiantes tienen la obligacion de comportarse de forma correcta, con el respeto
debido a profesores y compaferos. Todos los alumnos deben reconocer y respetar la
autoridad del profesor, sea de manera presencial o semipresencial, y cumplir con las
normas imprescindibles de convivencia en los lugares donde se desarrollen las
actividades universitarias y, con caracter general, mientras permanezcan en el Centro.
Los estudiantes deben cuidar las instalaciones y el material docente de CEDEU.

» Del contenido y componentes de las pruebas

20. La formulacion de las preguntas de las pruebas y la materializacion de estas en los
correspondientes ejercicios constituyen un dnico instrumento documental a la hora de
la evaluacion. En orden a una posible reclamacion sobre la nota obtenida, los
profesores deben conservar integramente las pruebas durante el periodo
reglamentariamente establecido, motivo por el cual los estudiantes no podran, en
ningln caso, sustraer parte alguna de la prueba, incluido el enunciado de la misma.

> Del acto de revisiéon de calificaciones

21. El acto de revision de evaluaciones tiene la misma consideracion que las restantes
actividades académicas y se encuentra sujeto a las mismas normas de educacion y
respeto que éstas. Cualquier tipo de gesto o comportamiento irrespetuoso hacia los
profesores pondra término a la revision.

» Delapuntualidad en las pruebas

22. Los estudiantes no podran acceder a las pruebas una vez hayan comenzado, salvo
circunstancias especiales. El hecho del retraso no dara lugar a la ampliacion de la
duracién prevista para la prueba. Ningun estudiante podra abandonar el aula de la
prueba hasta que hayan transcurrido veinte minutos desde su inicio.

» De lafalta de asistencia a una prueba de evaluacion o un examen final

23. La no asistencia a un examen final serd por lo general categorizada como «No
Presentado».

24. Las fechas de examenes se fijan con la suficiente antelacion para que se puedan
prever todas las circunstancias posibles. Las cuestiones accidentales seran tratadas de
una manera excepcional.

> De lajustificacion de la no asistencia a una prueba oficial

25. En caso de tener algun problema que impida asistir a un examen oficial debera
ponerse en contacto con CEDEU y hacer llegar lo antes posible el soporte documental
gue justifique la ausencia, atendiendo al Unico caso que CEDEU considera justificable,
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la citacion judicial. En caso de aportar la mencionada citacion judicial, CEDEU permitira
al alumno volverse a examinar en primera convocatoria ordinaria.

26. Para poder justificar una falta de asistencia, o de cualquier otro tipo, el certificado
debera ser oficial. En él debe detallarse el centro emisor del certificado y la vigencia de
este.

27. No se considera como certificado oficial o justificante la factura de un viaje, billete de
transporte, certificado de asistencia a una feria o congreso, certificado de una empresa,
certificado de su propia empresa, billete de actuacion o actividad cultural.

28. Si el alumno justifica debidamente su falta de asistencia al examen, CEDEU permitira
al alumno examinarse en una segunda convocatoria extraordinaria, siempre fuera del
periodo lectivo.

29. El alumno semipresencial que no se haya presentado a ninguna de las dos
convocatorias perdera de forma automatica su derecho a examen. El estudiante debe
matricularse nuevamente en un proximo curso académico, abonando los derechos
econdmicos correspondientes de la materia no superada.

» Delapérdida de derecho a examen en una convocatoria

30. Cualquier alumno o grupo de alumnos que incurra en una situacién de plagio o fraude
en uno de sus trabajos —parciales o finales— 0 exdmenes —parciales o finales— perdera
autométicamente la posibilidad de presentarse a una nueva convocatoria extraordinaria
de la asignatura correspondiente. Con caracter especial, el Comité Académico podra
autorizar la matriculacién y el abono de los derechos econémicos correspondientes a
esa materia o asignatura, previa solicitud por escrito, que justifique su nueva matricula
y realice un acto de arrepentimiento.

\74

De lajustificacién de la no entrega de un trabajo

31. En caso de tener algun problema que impida asistir a un examen oficial debera
ponerse en contacto con CEDEU y hacer llegar lo antes posible el soporte documental
que justifique la ausencia, atendiendo al Unico caso que CEDEU considera justificable,
la citacién judicial. En caso de aportar la mencionada citacién judicial, CEDEU permitira
al alumno volverse a examinar en primera convocatoria ordinaria.

32. Toda peticion de cambio de fecha de entrega de un trabajo o ejercicio debera ir
acompafiada de un documento oficial que la justifique, y deber& estar autorizada por el
coordinador de la titulacion.

33. Si un alumno prevé que no podra entregar un trabajo o ejercicio en la fecha indicada y
no dispone justificacion oficial el dia de entrega debera ponerse en contacto con el
coordinador de la titulacion para hacerle saber la imposibilidad de su presentacion.
Esta comunicacion debera realizarse obligatoriamente a través del Campus Virtual o el
correo electrénico oficial del profesor y respetando el plazo de 48 horas maximo para la
respuesta. Este serd el encargado de decidir si amplia de manera excepcional el
tiempo de entrega —no siendo obligatorio por no disponer de un certificado oficial-. En
el caso de que se realice la ampliacién, el alumno debera entregar al coordinador de la
titulacién el soporte documental que justifique debidamente esta situacion excepcional.
Esta segunda convocatoria serd la tltima oportunidad para la entrega de los trabajos o
ejercicios no presentados en el primer plazo de entrega.

» De la utilizacion de las herramientas de comunicacion del Campus Virtual

34. Los correos, chats y foros son herramientas académicas y como tal deben utilizarse.
Los mensajes deben centrarse en temas relacionados con la docencia, estar escritos
con correccién y sin comentarios despectivos ni ofensivos hacia el Centro, los
compafieros o los profesores.
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» De larealizacion de actividades y précticas online

35. Cumplir con los plazos y procedimientos establecidos para la entrega de ejercicios y
trabajos.

36. Los estudiantes de las titulaciones a distancia estan obligados a realizar las actividades
programadas en las condiciones previstas y en las fechas establecidas en la guia
docente. Circunstancias como la actividad laboral o los desplazamientos fuera del lugar
de residencia habitual, entre otros, no seran considerados argumentos validos para
solicitar cambios en las fechas o en el tipo de actividad que se vaya a realizar.

37. Respetar el formato de entrega de ejercicios y trabajos disefiado por el Centro.

> De las actividades evaluables y la disciplina en la realizacion de pruebas

38. Los estudiantes no podran recurrir a procedimientos fraudulentos en el desarrollo de
pruebas y trabajos de evaluacion ni cooperar en la utilizacion de estos.

12.22. REGIMEN SANCIONADOR Y DISCIPLINARIO

12.22.1. De la Comisién de Disciplina

La Comision de Disciplina es el 6rgano colectivo al que corresponde tramitar y resolver los
expedientes disciplinarios que se puedan tipificar como faltas graves o muy graves y que
afecten a los profesores, alumnos y personal administrativo y de servicios. La Comisién se
constituir4 puntualmente para resolver las cuestiones de su competencia y sera convocada por
el director del Centro. Formaran parte de esta Comision de Disciplina:

- Los directores académicos, Dr. Marcin Czubala y Joaquin Martinez Serrats.

- Los coordinadores de la titulacion.

- Un representante del colectivo al que pertenezca la persona afectada, nombrado por la
Direccién del Centro.

12.22.2. De las faltas disciplinarias

El régimen disciplinario de los estudiantes universitarios se halla regulado en la actualidad, a
falta de una nueva norma de ambito estatal, por el Decreto del 8 de septiembre de 1954, de
aprobacion del Reglamento de Disciplina Académica. Promulgado antes de la Constitucion,
dicho Decreto debe ser interpretado y aplicado conforme a lo dispuesto en esta. Las conductas
sancionables que se enumeran a continuacién se adecuan a las que figuran en el citado
Reglamento de Disciplina Académica de 1954.

» Son faltas graves

- La agresion grave de palabra u obra a cualquier miembro de la comunidad
universitaria, y en particular las conductas de acoso estudiantil.

- Ladesobediencia grave a las instrucciones dadas por las autoridades académicas,
profesores o personal de administracion y servicios en el ejercicio de sus funciones
dentro del recinto universitario.

- Las palabras o hechos impropios o indecorosos que perturben el orden
universitario de forma grave.

- La suplantacion de personalidad en examenes y pruebas de evaluacion, incluidos
los trabajos. La cesion voluntaria de las claves de acceso al Campus Virtual a un
tercero con objeto de realizar fraude en la entrega de trabajos o examenes también
sera considerada falta grave.

- La utilizacion del carné de otro estudiante sin el consentimiento de su titular con el
objeto de acceder a prestaciones o servicios de CEDEU.

- Lautilizacion de medios fraudulentos con el fin de obtener resultados no merecidos
en pruebas de evaluacién y que conlleven la colaboracion de agentes externos.
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- La falsificacion, sustraccion o destruccién de documentos académicos y la
utilizacion de documentos falsos en el Centro.

- La utilizacion sin autorizaciéon del nombre, logotipo o signos distintivos de CEDEU
cuando conlleve una especial gravedad.

- La difusién, por cualquier medio, sin permiso de los profesores, de la totalidad del
material que este haya proporcionado a los estudiantes en el ejercicio de la
docencia y del que tenga la propiedad intelectual.

- La utilizacion de medios informaticos que perjudiquen de forma intencionada y
grave el desarrollo de los servicios administrativos de CEDEU.

- Producir intencionadamente dafios a las instalaciones o dependencias del Centro,
asi como a pertenencias de cualquier miembro de la comunidad universitaria,
siempre que su importe supere los 600 euros.

- La sustraccién de objetos o medios materiales de CEDEU y de pertenencias de los
miembros de la comunidad universitaria, asi como la no devolucion de material
prestado por el Centro, cuyo importe supere los 600 euros.

- Las acciones dolosas contra otros miembros de la comunidad de CEDEU, o contra
los bienes y derechos de CEDEU, que sean objeto de condena en sentencia firme.

- Entorpecer o impedir la celebracion de actos académicos de especial relevancia.

- Elconsumo en publico de drogas o estupefacientes en los recintos de CEDEU.

- Elincumplimiento grave de las normas de seguridad, especialmente en actividades
gue impliquen riesgo para las personas.

- Ofender, vejar o agraviar a CEDEU, algunos de sus trabajadores —incluidos los
docentes— 0 a alguien de la comunidad del Centro en las redes sociales o internet
a través de la publicacion y/o manipulacién de imégenes, videos, textos o audios,
asi como en resefias de valoracion en internet.

- Suplantar al Centro en internet, en correos electrénicos, aplicaciones de
mensajeria instantanea y/o en las redes sociales.

- Tomar o grabar imagenes del Centro sin permiso expreso, sea cual sea el motivo,
y difundirlas en redes sociales o internet.

- La creacién de bulos que puedan difamar o perjudicar la imagen del Centro o de
alguno de sus integrantes de la Comunidad.

- Cualquier tipo de abuso, vejacion, ofensa, denigracion, difamacién y/o falta de
respeto a cualquier miembro de la Comunidad de manera continuada, ya sea
individual o colectivamente, sera considerada como un acto de acoso y supone
una falta muy grave. CEDEU seré inflexible con cualquier comportamiento que
pueda considerarse acoso hacia cualquier miembro de la Comunidad.

- Cualquier tipo de agresion, ataque y/o coaccion de indole sexual.

- La comisién de tres faltas menos graves en un mismo curso académico.

- Todas estas faltas que puedan ser constitutivo de delito, ademas de ser
sancionadas a titulo interno por CEDEU, seran puestas en conocimiento de las
autoridades judiciales pertinentes.

» Son faltas menos graves

- Las palabras o hechos impropios o indecorosos, que perturben el orden
universitario de forma menos grave.

- Las faltas menos graves de respeto y consideracion a cualquier miembro de la
comunidad universitaria.

- La desobediencia menos grave a las instrucciones dadas por las autoridades
académicas, profesores o personal de administracion y servicios en el gjercicio de
sus funciones.

- Entorpecer o impedir la celebracion de actos académicos no considerados de
especial importancia.
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- La utilizacién fraudulenta de la direccion de correo electrénico que CEDEU pone al
servicio del estudiante.

- El intento de obtener mejores resultados académicos utilizando medios ilicitos o
fraudulentos, como el plagio o la copia.

- Producir intencionadamente dafios menos graves a las instalaciones o
dependencias de CEDEU, asi como a pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad universitaria.

- La sustraccién de objetos o medios materiales del Centro y/o de pertenencias de
los miembros de la comunidad universitaria, asi como la no devolucién de material
prestado por CEDEU, cuyo importe no supere los 600 euros.

- El incumplimiento menos grave de las normas de seguridad, especialmente en
actividades que impliquen riesgo.

- Las acciones culposas contra otros miembros de la comunidad universitaria o
contra los bienes y derechos de CEDEU que sean objeto de condena en sentencia
firme.

- Lacomision de tres faltas leves en un mismo curso académico.

» Son faltas leves

- Las palabras o hechos impropios o indecorosos de gravedad leve.

- Las faltas leves de respeto y consideracion a cualquier miembro de la comunidad
universitaria.

- La desobediencia de caréacter leve a las instrucciones dadas por las autoridades
académicas, profesores o personal de administracion y servicios en el ejercicio de
sus funciones.

- El deterioro no grave causado de forma intencionada en las instalaciones del
Centro.

- Las conductas que perturben el normal desarrollo de las actividades académicas,
tales como la ingesta de alimentos en clase o la utilizacion no permitida de
dispositivos electronicos.

- La entrada o salida en el aula durante la clase sin permiso del profesor o causa
justificada.

- Lainfraccién de las normas que regulan el uso de las aulas de informatica y de los
demas servicios universitarios.

En el caso de que una persona cometa una accion cuya descripcion no esté incluida en la lista
anterior, pero igualmente suponga un contratiempo para la realizacion de la actividad normal de
CEDEU, ésta podréa ser valorada y catalogada por la Direccién del Centro o el Departamento
correspondiente y sanciona acorde a las normas descritas en esta guia.

12.23. EL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Las sanciones seran proporcionales a la gravedad de la falta y se concretaran atendiendo a las
circunstancias de cada caso. En los supuestos de faltas menos graves o leves en que sea
factible y se estime conveniente, la direccion del Centro o Direccion Académica mediaran entre
las partes con el fin de alcanzar soluciones consensuadas, que podran consistir en la
colaboracién del estudiante en actividades en beneficio de la comunidad universitaria y otras
labores de analoga naturaleza.

En el caso de que la comisién de una falta conlleve una alteracién inmediata del orden debido
en clase o en cualquier actividad académica reglada o suponga un quebranto visible de las
normas académicas, el profesor podra disponer la salida del aula del estudiante, con
independencia de las sanciones a las que, en su caso, hubiere lugar.
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En todo caso y con independencia de las sanciones previstas, cuando el hecho constitutivo de
falta conlleve dafios a bienes o instalaciones, asi como en los casos de sustraccion de bienes o
de no devoluciéon de material prestado por el Centro, el estudiante debera pagar el importe de
la reparacion del bien dafiado, o, en el caso de su no restitucién, el correspondiente al bien
sustraido o no devuelto.

12.23.1. De la graduacién de las sanciones

Las sanciones se graduaran en funcién de si son graves, menos graves y leves.

- Sanciones de las faltas graves:
Las sanciones correspondientes a las faltas graves consistiran en la expulsién temporal o
definitiva del Centro, con pérdida de los derechos de matricula, y, en su caso, de las becas
o ayudas de CEDEU que el estudiante estuviese percibiendo. Las expulsiones temporales
no podran ser superiores al afio académico en curso y al siguiente.

- Sanciones de las faltas menos graves:
Las sanciones correspondientes a las faltas menos graves cometidas sobre personas y
cosas consistirdn en la expulsidon del centro o de determinadas instalaciones de CEDEU,
por un periodo comprendido entre ocho y treinta dias. También, en su caso, se podra
derivar en la colaboracion del estudiante en actividades en beneficio de la comunidad
universitaria seglin se prevé en el presente articulo.
Las faltas menos graves en materia de fraude académico seran sancionadas con el
suspenso de la prueba en la que se haya producido el fraude, con la consecuencia posible
del suspenso de la asignatura.

- Sanciones de las faltas leves:
Las sanciones correspondientes a las faltas leves consistirdn en amonestacién publica y
apercibimiento y, en su caso, en la privacion temporal de acceso a CEDEU por un periodo
entre tres y siete dias, no pudiendo afectar dicha privacién a la realizacién de pruebas de
evaluacion; también, en la colaboraciéon del estudiante en actividades en beneficio de la
comunidad universitaria segun se prevé en el presente articulo.

12.23.2. De los 6rganos sancionadores

Corresponde al director académico de CEDEU la facultad de velar por el mantenimiento de la
disciplina académica, asi como el ejercicio de la cuestion disciplinaria sobre los estudiantes que
cursan sus estudios en la facultad o escuela.

En los supuestos de faltas menos graves en materia de fraude por los estudiantes en pruebas
de evaluacion, sera el profesor encargado de la asignatura quien adopte la correspondiente
medida sancionadora.

El estudiante que no esté conforme respecto al proceso sancionador aplicado en un caso
particular podréa reclamar ante la Direccion del Centro.

12.23.3. De la potestad sancionadora

Las faltas leves que se cometan durante el desarrollo de una clase podran imponerse de
manera directa por el profesor. Por su parte, las faltas graves y muy graves se formalizaran
mediante un procedimiento disciplinario ordinario con respeto a los derechos constitucionales
de las partes implicadas. Sera llevado a cabo por la Comisién de Disciplina.

Las faltas se graduaran atendiendo a los criterios generales de la potestad sancionadora, como
intencionalidad, valoracion del dafio, grado de inestabilidad producido en la vida académica,
arrepentimiento, reincidencia, abuso de confianza o de poder y -cualesquiera otras
circunstancias objetivamente valoradas por la Comision de Disciplina.

12.23.4. Del procedimiento sancionador ordinario
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Notificado un hecho que pueda ser calificado como falta, se informara a secretaria, al tutor y al
Departamento Académico con indicacion de la identidad de la persona que denuncia los
hechos, de los testigos, de la relacion de los hechos, de la fecha y hora y demas circunstancias
en que se produjo el suceso. El hecho puede calificarse indiciariamente como falta leve, grave
0 muy grave, de conformidad con lo expuesto anteriormente.

Si se produce una segunda actuacion del mismo alumno dentro del plazo de prescripcion —dos
afios para faltas leves y todos los cursos para el resto de las faltas—, se seguird el mismo
procedimiento. Si se calificara como falta leve, se tramitard una amonestacion por escrito de
forma urgente en un plazo no superior a veinte dias naturales, ya que se habra reiterado la
«comisién suficientemente probada de faltas de caracter leve», lo que ademas dejaria
constancia en el expediente.

En la carta de amonestacion se consignaran con detalle los hechos producidos en cada una de
las faltas, dando audiencia al interesado para que exprese, si lo desea, su version de lo
sucedido. Tras su intervencion, se le entregaré, dentro del plazo antes consignado y por parte
de la autoridad académica correspondiente, una carta de amonestacion, de la que el autor de
los hechos acusara recibo en ese mismo instante. Si no fuera posible ponerse en contacto con
el autor o existieran periodos no lectivos de larga duracion, el plazo se suspendera,
reanudandose al finalizar los citados periodos.

En caso de que la calificacion de la falta sea grave o muy grave, directamente o por reiteracion
de dos o més faltas calificadas como leves, se iniciard un procedimiento mediante la instruccion
de un expediente sancionador, que tendra como fase inicial la calificacién de los hechos. El
inicio del expediente con denuncia iniciado por el profesor, empleado o por otro estudiante,
debera aportar los documentos y principios de prueba de los que dispongan y, en su caso, una
cita de los testigos que hubiesen presenciado los hechos.

Se nombrara un instructor por parte de la Comision de Disciplina que iniciara con la denuncia
un expediente foliado y numerado con un indice comprensivo de los documentos aportados.
Solicitar4 a los testigos y, en su caso, al agraviado su version de los hechos, los cuales se
incorporaran al expediente junto con el resto de los documentos que pudieran ser necesarios
para identificar a las personas o corroborar los hechos.

El instructor notificard al alumno denunciado el inicio del expediente informéandole de los
hechos por los que se le denuncia y emplazando al alumno para que, en el plazo de diez dias
naturales, realice las alegaciones que tenga por conveniente sobre los hechos por los que fue
denunciado. Recibidas las alegaciones del alumno, antes de treinta dias naturales, se reunira
el Comité de Disciplina, que tomara sus decisiones por mayoria simple. El instructor no formara
parte del Comité. Una vez formado este, adoptard, en una sola sesion, la resolucion
correspondiente atendiendo a la calificacion de los hechos, las circunstancias del caso y la
documentacion aportada de conformidad con la tipificacion de las sanciones segun la guia
académica, aplicando con prudencia los principios de proporcionalidad, igualdad y equidad.

Cuando se tratara de faltas graves y muy graves, en los casos que la sancién conllevara la
pérdida de los derechos de matricula, se procedera a informar por escrito a la Universidad Rey
Juan Carlos para que tramite el correspondiente expediente disciplinario.

Una vez dictada la resolucion, se notificara al interesado dejando constancia en el expediente
del recibo de esta. En caso de existir sancidn se aplicara sin demora dejando constancia en el
expediente y ficha del alumno para su debido control.

La falta leve caducara a los tres meses desde que el instructor haya sido notificado siempre
gue la demora no se deba al implicado. La falta grave y muy grave caducara al afio desde que
el instructor haya sido notificado siempre que la demora no se deba al implicado.
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13. SOLUCION DE PROBLEMAS

En esta seccion de la guia del estudiante se indican los procedimientos a seguir por el alumno
ante cualquier problema que se plantee. De esto modo, se trataran una serie de situaciones
que pueden presentarse y los pasos que debe seguir el estudiante para solucionarlo. Para ello,
es necesario que rellenes la solicitud de secretaria y sea comunicado de forma escrita.

No obstante, en el caso que se pudiera presentar cualquier problema que no haya sido
contemplado en esta guia, el alumno debe dirigirse al director de su titulacion para ser
orientado en el procedimiento necesario en esa situacion.
A modo orientativo, se indica el procedimiento a seguir ante cualquier dificultad de caracter
académico, administrativo o personal.

» Dificultad de tipo académico

Este este tipo de dudas deberan ser resueltas por la Direccibn Académica, que
posteriormente se pondra en contacto con el docente correspondiente. Si este tuviera
problemas para encontrar una solucién, podria contactarse con el tutor en primera
estancia y con el coordinador de la titulacion y el Comité Académico posteriormente,
aunque deberd ser el tutor quien comunique la solucion final al estudiante.

» Dificultad de tipo administrativo y/o econémico

El encargado de resolver este tipo de problematicas es el personal de administracion.

Si no hubiera una solucién o esta no satisface al alumno es necesario contactar con el
mediador universitario, Dr. Adolfo Sanchez Burén, a través de su correo electrénico
asanchezburon@cedeu.es. Para hacerlo, deberan agotarse todas las vias anteriores.

» Dificultad de tipo personal

El encargado de resolver estas dudas es el coach estudiantil, Adolfo Sanchez Buron.

13.1. BUZON DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

El alumno tiene a su disposicion un buzén de quejas y felicitaciones en la pagina web de
CEDEU, donde puede realizar sugerencias de manera andénima. También es posible mandar
felicitaciones si el alumno esta satisfecho del funcionamiento de CEDEU.
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14. GUIA BASICA PARA LA
PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL EN CEDEU

CEDEU asume el compromiso de procesar la informacion de sus usuarios y clientes con plenas
garantias y cumplir con los requisitos nacionales y europeos que regulan la recopilacién y uso
de los datos personales de sus usuarios. Para ello, todos los alumnos deberan firmar al
cumplimentar su matricula el contrato con confidencialidad y encargo de tratamiento de datos
personales.

Por tanto, el Centro cumple rigurosamente con La Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccién de Datos de Caracter Personal (LOPD), y con el Real Decreto 1720/2007, de 21
de diciembre, conocido como el Reglamento de desarrollo de la LOPD. Cumple también con el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccion de las personas fisicas (RGPD), asi como con la Ley 34/2002, de 11 de
julio, de Servicios de la Sociedad de la Informacién y Comercio Electrénico (LSSICE o LSSI).

Los datos que se tratan en CEDEU son los datos de identificacion —nombre, apellidos, NIF,
direccion postal, correo electronico—, los datos personales —fecha y lugar de nacimiento, sexo y
nacionalidad—, los datos académicos y/o profesionales y los datos bancarios. Estos datos seran
tratados exclusivamente por CEDEU, con la excepcién de que los datos que nos proporcione
podran ser comunicados a terceras entidades para el cumplimiento de fines directamente
relacionados con el servicio contratado entre el Centro y el cedente de los datos, como a las
entidades u organismos con los que exista obligacion legal de cesiéon. No se produciran
transferencias a terceros paises fuera de la Unién Europea sin que medie su consentimiento.

Los datos de caracter personal recibidos de los usuarios seran tratados de modo confidencial,
cumpliendo adecuadamente y en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (en
adelante, la “LOPD”), asi como en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que
se aprueba el Reglamento de desarrollo de la LOPD y a partir del 25 de mayo de 2018, el
Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en cuanto al tratamiento de datos personales y a libre circulacién de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE, y en cualesquiera otras normas vigentes o que en el
futuro puedan promulgarse sobre la materia.

CEDEU se compromete a tratar los datos de caracter personal conforme a las instrucciones de
los usuarios que hayan proporcionado los datos de caracter personal, a no aplicarlos ni
utilizarlos con fin distinto y a no comunicarlos, ni siquiera para su conservacion, a otras
personas, salvo con el consentimiento previo y expreso de la parte en cuestion.

Asimismo, el Centro se compromete a adoptar y aplicar las medidas técnicas y organizativas
apropiadas para garantizar un nivel de seguridad que evite su alteracién, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos
almacenados y los riesgos a que estén expuestos, conforme lo previsto en el articulo 32 del
RGPD.

Los datos personales que el alumno facilite se conservaran mientras haya un interés mutuo
para mantener la finalidad del tratamiento, o cuando sea necesario conservarlas por razén de
obligaciones legales. Cuando la conservacién ya no sea necesaria, se suprimiran con las
medidas de seguridad adecuadas para garantizar su destruccion total.
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Para mas informacion, el interesado puede consultar La Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccidon de Datos de Caracter Personal (LOPD), el Real Decreto 1720/2007,
de 21 de diciembre, conocido como el Reglamento de desarrollo de la LOPD, ambos incluidos
en sus fechas en el Boletin Oficial del Estado. Por su parte, también puede ser consultado el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccién de las personas fisicas (RGPD), asi como con la Ley 34/2002, de 11 de
julio, de Servicios de la Sociedad de la Informaciéon y Comercio Electronico (LSSICE o LSSI).
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15. NORMATIVA UNIVERSITARIA
APLICABLE A CEDEU

Entre toda la normativa de ambito universitario aplicable a CEDEU, destacan el Real Decreto
1393/2007 y el Real Decreto 861/2010, ambos consultables en el Boletin Oficial del Estado.

Ademas, se aplica la Resolucién de 21 de julio de 2016, de la Direccidon General de Politica
Universitaria, por la que se complementa la relacion de escalas de calificacion de los estudios o
titulos universitarios extranjeros y las equivalencias al sistema de calificacion de las
universidades espafiolas, publicadas por Resolucion de 21 de marzo de 2016.

La Direccion General de Universidades de la Secretaria General de Universidades, mediante
las Resoluciones de 21 de marzo y de 21 de julio de 2016, hizo publicas las escalas de
calificacién de los estudios o titulos universitarios extranjeros y las equivalencias al sistema de
calificacién de las universidades espafiolas. El objetivo de estas escalas es dar transparencia al
procedimiento de establecer la nota media equivalente a la escala de calificacién de las
universidades espafiolas, basado en una metodologia que tiene en cuenta el porcentaje de
obtencion de calificaciones de los estudiantes en los diferentes sistemas que se comparan,
aplicando unos criterios uniformes con el que dar plena satisfaccion al principio de igualdad
(exposicion de motivos. Resolucion de 21 de marzo de 2016). Las tablas de equivalencias se
aplicardan a los estudios parciales y titulos de educacion superior expedidos por una
Universidad o Institucion de educacién superior extranjera reconocida de forma oficial, que
respondan a ensefianzas que formen parte de un programa oficial (articulo 2. Resolucion de 21
de marzo de 2016). Las resoluciones y nexos se encuentran publicados en la pagina web del
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte en la seccidon «equivalencia de notas medias de
estudios universitarios realizados en centros extranjeros».

Asi mismo, se aplica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, que
«regula en su titulo | la naturaleza, creacién, reconocimiento y régimen juridico de las
universidades publicas y privadas, estableciendo a tal efecto las reglas para su puesta en
marcha y funcionamiento. Junto a ello, el titulo Il de la citada ley organica establece las reglas
relativas a la estructura de las universidades publicas y privadas, con especial atencion a la
estructura de los centros y departamentos, asi como de los institutos universitarios de
investigacién y los centros de educacién superior adscritos a universidades».

También se aplica el Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacion, reconocimiento,
autorizacién y acreditacion de universidades y centros universitarios, que «modifica el Real
Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales, para permitir a aquellos centros que hayan obtenido la acreditacion
institucional renovar la acreditacion de las titulaciones oficiales que impartan sin necesidad de
someterse al procedimiento previsto en dicho real decreto».
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16. NORMATIVA DE LA COMUNIDAD DE
MADRID APLICABLE A CEDEU

Se aplican a la normativa de CEDEU el Real Decreto 1393/2007 y el Real Decreto 861/2010,
ambos consultables en el Boletin Oficial del Estado.

16.1. PRECIOS PUBLICOS

El Decreto 83/2016, de 9 de agosto, del Consejo de Gobierno, por el que se establecen los
precios publicos por estudios universitarios conducentes a titulos oficiales y servicios de
naturaleza académica en las universidades publicas de la Comunidad de Madrid. Esta
informacion puede consultarse en la pagina web de la Comunidad de Madrid.

16.2. NORMATIVA POR FALTA DE PAGO

El Articulo 14 del El Decreto 83/2016, de 9 de agosto, de la Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid —modificado parcialmente por el Decreto 72/2017, del 1 de agosto—, por
el que su establecen los precios publicos por estudios universitarios conducentes a titulos
oficiales y servicios de naturaleza académica en las universidades publicas de la Comunidad
de Madrid, explica que:

1. La falta de pago del importe total o parcial del precio, segun la opcidn elegida por el alumno,
supondra la denegacion o anulacion de la matricula en los términos y efectos que la
universidad establezca.

2. Sin perjuicio de lo establecido en el parrafo anterior, en los casos de anulacién de matricula
por la falta de pago del importe total o parcial del precio, las universidades podran exigir el
pago de las cantidades pendientes por matriculas de cursos académicos anteriores como
condicidn previa de matricula.

3. Las universidades podran denegar la expedicion de titulos y certificados cuando los alumnos
tuvieren pagos pendientes de satisfacer, pudiendo establecer sobre esas cantidades un
recargo equivalente a los intereses devengados por el periodo de adeudo al precio oficial del
dinero.
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17. NORMATIVA DE LA URJC
APLICABLE A CEDEU

Se aplican a la normativa de CEDEU la siguiente normativa de la Universidad Rey Juan Carlos.
Toda esta informacion esta detallada en la pagina web de la URJC y es accesible para todo el
publico.

17.1. NORMATIVA GENERAL

- Normativa de Matricula y Permanencia en los Estudios de Grados de URJC.
- Normativa acerca de la Matricula Gratuita.

- Normativa sobre la Anulacién de Matricula.

- Normativa sobre las Devoluciones de Tasas Académicas.

- Normativa sobre los Traslados.

- Normativa de Archivo y Documentacion.

17.2. NORMATIVA APLICABLE EN EL PROCESO FORMATIVO

Normativa sobre Dobles Grados.
- Normativa sobre Planes Conjuntos (primer y segundo ciclo).
- Normativa sobre la Dispensa Académica.
- Normativa sobre las Practicas Externas.
- Normativa Reconocimiento Académico de Créditos (RAC).
- Normativa de Asignaturas Incompatibles.

17.3. NORMATIVA APLICABLE A LOS EXAMENES Y CALIFICACIONES

- Normativa de Revision y Reclamacion de la Evaluacién Continua en los Estudios de
Grado de la URJC.

17.4. NORMATIVA APLICABLE A LA CONVALIDACION, ADAPTACION DE
ESTUDIOS, RECONOMIENTOS DE CREDITOS Y HOMOLOGACION DE
TITULOS EXTRANJEROS

- Normativa sobre la Convalidacién y Reconocimientos de Grado.

- Normativa sobre la Convalidacién Parcial de Estudios Extranjeros.

- Requisitos normativos complementarios previos a la homologacién de titulos
extranjeros.

17.5. NORMATIVA APLICABLE A LA PERMANENCIA

- Normativa de Matricula y Permanencia en los Estudios de Grado de la URJC.
- Normativa de Permanencia para Titulaciones a Extinguir.

17.6. NORMATIVA SOBRE LOS TiTULOS UNIVERSITARIOS
- Normativa sobre la extincién de titulos universitarios.
17.7. NORMATIVA REFERENTE A LOS ESTUDIANTES

- Normativa referente a los Alumnos con Discapacidad.
- Normativa referente a los Alumnos Visitantes.
- Normativa referente al Seguro Escolar.
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