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CAPITULO I. ADMISIONES

Articulo 1

1. Para ser admitido como alumno de primer curso en las titulaciones de Grado de
Madrid Culinary Campus (MACC) se requiere:
a) Cumplir las condiciones que la vigente legislacion exige para acceder a los
estudios, acreditadas documentalmente.
b) Haber solicitado la admisién en la forma y los plazos establecidos.
c) Realizar las pruebas de admision que se establezcan y ser seleccionado conforme
a los criterios fijados en la memoria de verificacion del titulo.
2. La admisién corresponde al Director Ejecutivo, a propuesta de un Comité presidido
por él, y compuesto ademas por los Subdirectores Académicos y, en su caso, el Jefe
de Estudios o el Director de Programa, si lo hubiere.

Articulo 2

1. La admisién de alumnos para su incorporacion a los cursos segundo o siguientes,
habiendo iniciado estudios afines en otra Universidad, estd condicionada a la
existencia de plazas vacantes en el curso para el que se solicita la admision y al
cumplimiento de los requisitos legales establecidos con caracter general, asi como
de los propios del Centro. La solicitud debera hacerse en el periodo fijado por el
Centro para la admisién de alumnos, mediante instancia dirigida al Director
Ejecutivo, exponiendo las razones que motivan el traslado de Universidad y
adjuntando certificacion académica oficial de los cursos efectuados (articulo 89.2 del
Reglamento General de la Universidad Pontificia Comillas -en adelante, las
menciones a dicho Reglamento General, seran al de la Universidad-).

2. Los alumnos procedentes de otras universidades podran ser admitidos aun cuando
no tengan aprobadas todas las materias y créditos correspondientes al primer curso
del plan de estudios, siempre y cuando se les puedan reconocer al menos 30 ECTS.
Se les asignara al curso que corresponda en atencion a los créditos superados en la
Universidad de origen (articulo 89.2 del Reglamento General).

3. La admisidn de alumnos procedentes de otras Universidades para su incorporacion
al ultimo curso debera ser autorizada por el Rector o Vicerrector en quien delegue y
Unicamente podra tener lugar por razones particularmente especiales.

CAPITULO II. CONTINUIDAD DE LOS ESTUDIOS Y PERMANENCIA EN LA
UNIVERSIDAD

Articulo 3

La permanencia del alumno en la Universidad so6lo esta condicionada por su aptitud,
aprovechamiento personal y cumplimiento de sus deberes universitarios (articulo 92.1 del
Reglamento General).

Articulo 4

La condicidén de alumno se pierde por alguna de las situaciones siguientes (articulo
92.2 del Reglamento General):
a) Terminacidn de los estudios y obtencion de los titulos o grados pretendidos.
b) Traslado de expediente académico a otro Centro, a peticion expresa del alumno.
c) Interrupcion de los estudios por decision del alumno durante dos afios consecutivos.
d) Sancion resultante de expediente académico disciplinario que implique su expulsion,
una vez que la resolucion sea firme.

Pag. 2 de 15



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA‘JFEr

e) Imposibilidad de continuar los estudios comenzados, como consecuencia de haber
agotado el alumno el nimero limite de convocatorias en alguna asignatura.

f) Incumplimiento de los requisitos de permanencia en primer curso (cf. articulo 24 de
estas Normas Académicas).

g) Incumplimiento de las obligaciones econémicas contraidas con la Universidad.

h) Terminacién de los estudios sin obtencién de los titulos pretendidos por
incumplimiento de las exigencias académicas establecidas a tal efecto en estas
normas.

i) No haber concluido los estudios en siete cursos académicos.

CAPITULO III. ESCOLARIDAD

Articulo 5

1. La asistencia a clase y a las actividades docentes presenciales, cuya comprobacion
corresponde a cada profesor, es obligatoria para todos los alumnos. La inasistencia
comprobada e injustificada a mas de un tercio de las horas lectivas impartidas en
cada asignatura, contabilizadas en el periodo comprendido desde el primer dia de
clase hasta quince dias antes del inicio del periodo de exdmenes, puede tener como
consecuencia la imposibilidad de presentarse a examen en la convocatoria ordinaria
del mismo curso académico (articulo 93.1 del Reglamento General). En el supuesto
de que se aplique esta consecuencia, la pérdida de convocatoria se extendera
automaticamente a la convocatoria extraordinaria. A todos los efectos, se
considerara pendiente de cumplimiento la escolaridad obligatoria de la asignatura.

2. Para que pueda hacerse efectiva la pérdida de convocatoria es necesario que, al
comienzo del curso, se dé a conocer a los alumnos en la Guia Docente de la
asignatura la norma establecida en el apartado anterior, junto con el resto de las
normas y régimen de desarrollo de la asignatura (articulo 93.2 del Reglamento
General).

3. Corresponde al profesor de la asignatura la comprobacion objetiva de la asistencia
regular a clase a través de los sistemas de control que se establezcan en las normas
del curso. El profesor, una vez comprobada la falta de asistencia del alumno en al
menos un tercio de las clases, pondra en conocimiento del alumno la pérdida de la
convocatoria con una antelacién no inferior a quince dias naturales previos a la fecha
de inicio del periodo oficial de exdmenes. De ello dard cuenta por escrito al Director
Ejecutivo y al Jefe de Estudios. En las actas correspondientes a la convocatoria
ordinaria y extraordinaria del alumno debera figurar “"No presentado” (articulo 93.3
del Reglamento General).

4. En caso de inasistencia justificada y prolongada sera de aplicacion lo referido en el
articulo 6 de estas normas.

5. Los alumnos con asignaturas pendientes de cursos previos deberan asistir a las
clases, excepto cuando la escolaridad haya sido cubierta en dichas asignaturas. En
este Ultimo supuesto, se establecerd un sistema especifico de tutoria que ayude al
alumno a superar la asignatura en la siguiente convocatoria.

Articulo 6

1. En casos excepcionales, el Director Ejecutivo podra conceder dispensa de
escolaridad en alguna o en todas las asignaturas en las que el alumno se haya
matriculado cuando concurran circunstancias acreditadas que justifiquen esta
resolucién. Las solicitudes de dispensa seran dirigidas, en el momento en que
concurran las circunstancias que la justifican, al Director Ejecutivo, a quien
corresponde concederlas, determinar las condiciones, limites y duracion de la
concesion (articulo 93.4 del Reglamento General).
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2. Concedida dicha dispensa, el Director Ejecutivo se lo comunicara por escrito al
interesado, al Jefe de Estudios, al Tutor del curso, a Secretaria General y a los
profesores de las asignaturas objeto de las dispensas.

3. La dispensa de escolaridad para los alumnos que estan en régimen de intercambio

con otras Universidades o Centros extranjeros es automatica y sera comunicada al

Jefe de Estudios, al Tutor del curso y a los profesores de las asignaturas objeto de

las dispensas.

Las dispensas de escolaridad no tendran repercusion econdmica.

Si la superacién de la asignatura requiere la realizacién de actividades presenciales

de evaluacién, se propondra a los alumnos procedimientos de evaluacion

alternativos. En este caso el alumno debera ponerse en contacto con el profesor
para establecer el régimen de evaluacidon que debe seguir en la asignatura.

vus

CAPITULO IV. EVALUACION

Articulo 7

1. Todo alumno tiene derecho a la valoraciéon continua y objetiva de su rendimiento,
de acuerdo con los criterios de valoracion que establezca el profesor de la asignatura
con arreglo a lo previsto en la memoria de verificacién, asi como de las orientaciones
y criterios del Centro y de la Jefatura de Estudios.

2. Las normas sobre el régimen de la asignatura y los criterios de evaluacion para la
misma seran comunicados a los alumnos en la Guia Docente de la asignatura al
principio de curso.

3. Corresponde al profesor proporcionar a cada alumno informacién suficiente sobre el
resultado de sus examenes, de las pruebas de evaluacién y trabajos que hayan sido
utilizados para la calificacion de la asignatura, asi como de la aplicacion de los
criterios de calificacion utilizados (articulo 96.1 del Reglamento General).

4. En el caso de que un alumno tenga asignaturas pendientes de cursos previos, y que
el suspenso no esté motivado por la pérdida de escolaridad, se considerara que ésta
ha sido cubierta. Si la superacion de la asignatura requiere la realizacién de
actividades presenciales de evaluacion, el profesor propondra a los alumnos
procedimientos de evaluacién alternativos.

5. El alumno podra solicitar revisién individualizada de la valoracion otorgada en sus
examenes y actividades de evaluacion.

Articulo 8

1. Dentro de los periodos sefialados al efecto, la fecha, hora y lugar del examen de
cada asignatura seran determinados por el Director Ejecutivo, oidos los delegados
de los alumnos y los profesores, y publicados oficialmente con, al menos, ocho dias
habiles de antelacion (articulo 96.2 del Reglamento General

2. En el caso de que a un alumno matriculado en asignaturas de cursos distintos le
coincidiesen las fechas de dos examenes, tiene preferencia el examen de la
asignatura de curso inferior, debiendo fijar el profesor de la asignatura del curso
superior, previa conformidad del Jefe de Estudios, otra fecha para la celebracion del
examen, a ser posible dentro del periodo sefialado al efecto.

Articulo 9

Cuando por razones de fuerza mayor, debidamente justificadas, algun alumno no
haya podido comparecer al examen en la fecha convocada, el profesor correspondiente
debera citarle para realizarlo en una nueva fecha, a ser posible dentro del mismo periodo
de exdmenes, dando cuenta de ello por escrito a la correspondiente autoridad académica.
En todo caso el alumno tendra derecho a que la realizacién de las pruebas de caracter
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global correspondientes no le coincidan en fecha y hora (articulo 96.2 del Reglamento
General).

Articulo 10

Los examenes orales seran publicos.

Articulo 11

El alumno que desee ser examinado por un Tribunal debera solicitarlo por escrito al
Director Ejecutivo al menos con quince dias de antelacion al periodo fijado para los
examenes correspondientes.

Articulo 12

El Director Ejecutivo podra conceder que el alumno sea examinado ante Tribunal
cuando existan razones que lo justifiquen. El examen se celebrara a ser posible durante
periodo oficial de examenes o, de no ser posible, en los quince dias posteriores.

Articulo 13

El Tribunal de examen a que se refiere el articulo 11 sera nombrado por el Director
Ejecutivo, propuesta del Director del Departamento en el que se encuentre integrada la
asignatura o, en su caso, del Jefe de Estudios. El Tribunal estara formado por tres
profesores, siendo uno de ellos el profesor de la asignatura. Lo presidira el miembro que
tenga mayor categoria académica, siempre y cuando no sea el profesor de la asignatura.
En caso de que dos o mas miembros del Tribunal tuvieran misma categoria académica
superior, presidira el de mayor edad.

Articulo 14

1. Al finalizar los periodos de examenes correspondientes a las convocatorias ordinaria
y extraordinaria podra haber Juntas de Calificacion presidida por el Subdirector
Académico o el Jefe de Estudios, si lo hubiere.

2. A las Juntas de Calificacion estan obligados a asistir todos los profesores, asi como
los tutores de grupo. Los profesores deben abstenerse de hacer publicas las
calificaciones y de cerrar y enviar las actas a Secretaria General hasta que no se
hayan celebrado dichas Juntas. Con al menos 24 horas de anticipacion a la Junta,
los profesores deberan incorporar las notas en las actas online y guardarlas.
Todos los profesores deberan respetar el secreto de las deliberaciones de las Juntas.
Las calificaciones de las asignaturas se haran publicas inmediatamente después de
la Junta de Calificacion. El documento que recoge las calificaciones finales se
publicara en el moodlerrooms de la asignatura. El profesor ademas incluira la fecha,
hora y lugar (dentro de las instalaciones de la Universidad) en que se realizara la
revision. El plazo minimo para que el profesor realice la revision sera de 24 horas
después de la publicacion de las notas y el maximo de tres dias habiles.

5. El profesor presentara las actas de calificacion telematicamente, respetando la fecha
prevista por Secretaria General para la entrega de estas.

6. No se podran modificar las calificaciones resultantes de la deliberacion de la
correspondiente Junta de Calificacion sin la aprobacion previa de la Subdireccion
Académica o, si la hubiere, de la Jefatura de Estudios.

AW

CAPITULO V. REVISION DE CALIFICACIONES

Articulo 15
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Se entiende notificada la calificacion final de una asignatura el dia en que el profesor
cierra y firma el acta.

Articulo 16

Todo alumno tiene derecho a la revisién de cualquier calificacion que considere
injustificada, debiendo observar para ello los procedimientos establecidos en los articulos
siguientes.

Articulo17

Solamente los alumnos tienen derecho a realizar la revision de la calificacion.

Articulo 18

En caso de disconformidad con la calificacién, una vez realizada la revisién con el
profesor de asignatura y recibida la informacién personalizada a que hace referencia el
articulo 7, el alumno podra presentar una impugnacién en escrito personal y razonado
dirigido al Director Ejecutivo. Este, oido el profesor, podrd nombrar una comisién revisora
formada por tres profesores de la asignatura materias afines, de la que no formara parte
el profesor o desestimar la reclamacién. La Comisién deberd revisar el examen vy el
conjunto de pruebas y trabajos que hayan sido utilizados para la valuacion de la asignatura
y emitira una resolucion (articulo 96.6 del Reglamento General).

Articulo 19

Si el examen hubiera sido oral, el Director Ejecutivo, a la vista de las alegaciones del
alumno y oido el profesor, resolvera si procede la repeticién del examen ante un tribunal
por él nombrado, del cual no formara parte el profesor de la asignatura, sefalando al
mismo tiempo fecha, hora y lugar para el mismo (articulo 96.5 del Reglamento General).

Articulo 20

En caso de disconformidad con la calificacidon otorgada en exadmenes ante tribunal,
una vez realizada la revision y recibida la informacion personalizada a que hace referencia
el articulo 7 de estas Normas, el alumno podra presentar una impugnacion en escrito
personal y razonado dirigido a Director Ejecutivo. Este nombrard una comision revisora
formada por tres profesores del Centro o, en su caso, de otros Departamentos de Comillas
si la naturaleza de la materia lo aconsejase, de la que no podran formar parte los
profesores que hayan intervenido en el proceso de evaluacion anterior, que debera revisar
el examen y el conjunto de pruebas y trabajos que hayan sido utilizados para la evaluacién
de la asignatura, y emitird una resolucion (art. 96.5 del Reglamento General).

Articulo 21

Los examenes escritos, y todas las pruebas y trabajos que hayan sido utilizadas para
la calificacion de la asignatura, deberan ser conservados por el profesor hasta el final del
curso siguiente a aquel en que se notificd la calificacion.

CAPITULO VI. CONVOCATORIAS, PASO DE CURSO Y CICLO

Articulo 22
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Todo alumno matriculado tiene derecho a cuatro convocatorias consecutivas en cada
asignatura mientras no pierda la condicidon de alumno, con las especialidades que se
regulan en las presentes Normas. Las convocatorias se computaran sucesivamente,
entendiéndose agotadas en cada caso aunque el alumno no se presente a examen
o incumpla los criterios de evaluacion obligatorios establecidos en la guia docente
(articulos 95.2 y 95.6 del Reglamento General).

En el caso de las asignaturas de Practicas Académicas Externas el alumno dispondra
de una Unica convocatoria por curso académico.

No podran concederse convocatorias adicionales en las asignaturas cursadas en el
primer curso, pero si podran anularse convocatorias conforme a lo dispuesto en el
Reglamento General y las presentes Normas, con el efecto correspondiente.

En los restantes cursos, el Director Ejecutivo podra conceder dos convocatorias
adicionales, a solicitud escrita y razonada del alumno, en un maximo de cuatro
asignaturas a lo largo de sus estudios en la titulacién (articulo 95.2 del Reglamento
General).

La concesion de las convocatorias adicionales obligard a la matriculacion de la
asignatura (R.G. 95.3).

En las 32 y 4@ convocatorias de las asignaturas del primer curso, asi como en las 52
y 63 convocatorias del resto de los cursos, la evaluacion serd realizada por un
Tribunal que estard compuesto por tres miembros, designados por el Director
Ejecutivo, a propuesta del Director del Departamento o, en su caso, del Jefe de
Estudios, y del que formara parte el profesor de la asignatura (articulo 95.2 del
Reglamento General). El tribunal estara presidido por el miembro de mayor categoria
académica o, en caso de que dos o mas miembros del Tribunal tuvieran la misma
categoria, por el de mayor antigiedad. Tanto el contenido del examen como su
evaluacion seran consensuados por los miembros del Tribunal ateniéndose al
sistema de evaluacion fijado en la guia docente de la asignatura. El Tribunal guardara
la debida confidencialidad sobre el proceso de evaluacion. Corresponde al Presidente
comunicar al alumno la calificacién, a efectos de ofrecerle la informacién pertinente.
Con caracter excepcional, el Rector de la Universidad podra conceder convocatorias
de gracia en favor de los alumnos a quienes, agotadas las convocatorias, les queden
no mas de tres asignaturas o no mas de dieciocho créditos para terminar su titulacién
(R.G. 95.4).

Para aquellos alumnos a quienes falte para terminar la titulacion un maximo de 18
créditos, y que formalicen matricula de ellos, podra autorizarse por el Rector el
adelantamiento de la convocatoria al momento del curso que se determine en la
resolucién. En caso de celebrarse, esta convocatoria especial sustituye a la ordinaria
por lo que el alumno que haga uso de ella dispondra Unicamente ademas de la
convocatoria extraordinaria, sin perjuicio de que, a peticién del alumno, dicha
convocatoria extraordinaria también pueda adelantarse (R.G. 95.5).

Articulo 23

Todo alumno matriculado podra solicitar al Director Ejecutivo la anulacion de la

convocatoria correspondiente en una, varias, o todas las asignaturas en que esté
matriculado, por causa de enfermedad, cumplimiento de obligaciones legales, infortunio
familiar u otra de andaloga gravedad. a solicitud, acompanada de los documentos
acreditativos que procedan, debera ser presentada diez dias habiles antes de la fecha de
la convocatoria, sea ordinaria o extraordinaria, salvo circunstancias sobrevenidas que
necesariamente tendran que ser acreditadas (articulo 95.8 del Reglamento General).

Articulo-24

De las resoluciones del Director Ejecutivo, a las que se refiere el articulo anterior, se

darad comunicacion, ademas de al interesado, al Servicio de Gestién Académica y Titulos,
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a los profesores e las asignaturas objeto de anulacién de convocatoria, al Jefe de Estudios
y al Tutor del alumno articulo 95.9 del Reglamento General).

Articulo 25

El primer curso tiene caracter selectivo. No podran permanecer en el Centro los
alumnos de primer curso que no hayan aprobado, entre la convocatoria ordinaria y
extraordinaria, el equivalente al 30 % de los créditos matriculados.

Articulo 26

Los alumnos de primer curso que habiendo superado el equivalente al 30% de los
créditos matriculados no hubiesen aprobado el 70% entre la convocatoria ordinaria y
extraordinaria, tendran que repetir las asignaturas suspendidas de primer curso, sin
posibilidad de matricularse de signaturas de segundo (articulos 97.1 y 97.2 del
Reglamento General).

Articulo 27

Los alumnos de primer curso que hayan aprobado, entre la convocatoria ordinaria y
la extraordinaria, el 70 % o mas de los créditos matriculados podran matricularse en otras
asignaturas del curso inmediatamente superior, siempre que el total de créditos en que se
matriculen, incluidos los de las asignaturas que repiten, no superen los 78 ECTS para el
Grado en Gastronomia e Innovacién Culinaria, y los 90 ECTS para el doble Grado en
Administracién y Direccién de Empresas y en Gastronomia e Innovacién Culinaria.

CAPITULO VII. ASIGNATURAS PENDIENTES

Articulo 28

Todos los alumnos se matricularan de las asignaturas suspendidas del curso anterior
y ademas de las asignaturas del curso inmediatamente superior, con tal de no superar los
78 ECTS para el Grado en Gastronomia e Innovacion Culinaria, y los 90 ECTS para el doble
Grado en Administracién y Direccién de Empresas y en Gastronomia e Innovacion
Culinaria.

Articulo 29

La evaluacion de las asignaturas pendientes se realizard con el profesor que les
corresponda segun el grupo al que estén asignados.

Articulo 30

El Jefe de Estudios podra adscribir a un alumno en una asignatura pendiente con un
grupo distinto al que le corresponda en caso de incompatibilidad horaria con el resto de
sus asignaturas matriculadas. Esta decision deberd ser comunicada a los profesores
implicados y al Servicio de Gestion Académica y Titulos.

CAPITULO VIII. RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CREDITOS

Articulo 31

1. Los alumnos admitidos podran solicitar el reconocimiento o la transferencia de
créditos cursados en Comillas u otra Universidad.
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2. Se entiende por reconocimiento la aceptacién por la Universidad de los créditos que,
habiendo sido obtenidos en unas ensefianzas oficiales, en esta u otra Universidad,
son computados en otras distintas a efectos de la obtencidn de un titulo oficial.

3. La transferencia de créditos implica que, en los documentos académicos oficiales
acreditativos de las ensefianzas seguidas por cada estudiante, se incluiran la
totalidad de los créditos obtenidos en ensefianzas oficiales cursadas con
anterioridad, en esta u otra universidad, que no hayan conducido a la obtencion de
un titulo oficial.

Articulo 32

1. Seran objeto de reconocimiento las siguientes clases de créditos:

a) Los superados por el alumno en estudios oficiales cursados en esta u otra
Universidad espanola y que correspondan a las materias de formacidn basica en
el ambito de conocimiento a la que se adscriba el titulo de grado. En tal caso se
reconoceran las materias basicas cursadas en la Universidad de origen por
materias basicas del plan de estudios al que ha sido admitido.

b) Los correspondientes a las materias o asignaturas que, pertenecientes a planes
de estudios combinados de dos o mas titulaciones, aprobados como tales por la
Junta de Gobierno de la Universidad, son consideradas en dicho plan como
comunes o reconocibles entre las distintas titulaciones que lo componen.

c) Los cursados por el alumno en otros Centros de Ensefianza Superior en aplicacion
de los acuerdos entre Universidades firmados para intercambios de alumnos.

d) Los expresamente previstos en la memoria de verificacién del titulo oficial.

e) Los superados por el alumno en estudios oficiales de los titulos de Ciclos
Formativos de Grado Superior segln las condiciones y términos que disponga la
normativa estatal o autondmica aplicable y lo previsto en la memoria de
verificacion del titulo.

2. Podran ser objeto de reconocimiento las siguientes clases de créditos:

a) Cualesquiera créditos cursados por el estudiante en ensefianzas universitarias
oficiales, en esta u otra Universidad espafola, diferentes de los enumerados en
el apartado anterior.

b) Los créditos cursados en Universidades extranjeras, cuando el alumno no haya
completado sus estudios, no haya solicitado o no haya obtenido la homologacion
de su titulo.

c) La experiencia laboral y profesional acreditada, que podra ser reconocida en
forma de créditos que computaran a efectos de la obtencion de un titulo oficial,
siempre que dicha experiencia se muestre estrechamente relacionada con los
conocimientos, competencias y habilidades propias del titulo.

d) El numero de créditos objeto de reconocimiento por el apartado c) no podra ser
superior al 15 por ciento del total de créditos que constituyen el plan de estudios.
El reconocimiento de estos estudios no incorporara calificacion de los mismos,
por lo gue no se computaran a efectos de baremacion del expediente.

Articulo 33

Sélo seran objeto de reconocimiento los estudios cursados en instituciones que
tengan el caracter oficialmente reconocido de Universidades o Centros de Ensefianza
Superior o Centros que impartan estudios oficiales de Ciclos Formativos de Grado Superior.

Articulo 34

1. La solicitud de reconocimiento debera presentarse en acto Unico con ocasion de la
formalizacion de la primera matricula del estudiante en el titulo al que accede en
esta Universidad. Incluird todos los estudios previos cuyo reconocimiento se
pretenda, independientemente del curso al que correspondan, y debera
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acompafarse de la documentacion que acredite su caracter oficial, contenido,
créditos asignados y calificacién obtenida. La solicitud, junto con la documentacion
acreditativa, se remitird al Director Ejecutivo.

2. En los casos previstos en el articulo 32.1, el Director Ejecutivo ordenara el
reconocimiento y la adecuada regularizacién del expediente del alumno, con arreglo
a lo previsto en el correspondiente plan de estudios oficialmente aprobado y, en los
supuestos de intercambio, conforme a las normas reguladoras de éstos, aprobadas
por Junta de Gobierno.

3. En los casos previstos en el articulo 32.2, resolvera el Rector de la Universidad, a
propuesta del Director Ejecutivo, previo informe de los Directores de los
Departamentos involucrados en la ensefianza de las materias objeto de
reconocimiento. La resolucién atenderd fundamentalmente a la adecuacién entre
competencias y conocimientos asociados a las materias cursadas por el estudiante
y los correspondientes a las materias cuyo reconocimiento se pretende. Podran
tenerse en cuenta como criterios auxiliares tanto el nUmero de créditos asignados a
la materia o asignatura objeto de reconocimiento como el tiempo transcurrido desde
que las materias o asignaturas fueron cursadas por el solicitante.

4, En todos los casos, la resolucién se notificard al Servicio de Gestiéon Académica y
Titulos y al alumno quien, en el plazo que se le indique, debera adecuar su matricula
al contenido de la resolucién.

5. Las materias o asignaturas reconocidas figuraran en el expediente del alumno
acompafiadas del simbolo (r) con la calificacion obtenida por el alumno. En caso de
ser varias las materias o asignaturas que configuran el reconocimiento, la calificacion
se obtendra a partir de la nota media ponderada obtenida por el alumno, la cual ira
acompafada del simbolo (r).

Articulo 35

1. El reconocimiento de créditos exigira la matriculacion previa de la materia o
asignatura cuyo reconocimiento se pretende y devengara, ademas de los derechos
de matricula, los de apertura y substanciacion del expediente que hayan sido
aprobados por la Junta de Gobierno, excepto en los casos b), c), d) y e) previstos
en el articulo 32.1 y en el ¢) del articulo 32.2.

2. Los reconocimientos se efectian al solo efecto de continuar los estudios para los que
ha sido admitido el alumno en la Universidad Pontificia Comillas, y perderan su
validez si no se formaliza la matricula o si se anula ésta en el afio académico para el
que han sido realizados los reconocimientos, o en el que correspondiera segun el
plan de estudios y las normas académicas de la titulacion.

Articulo 36

1. Los reconocimientos efectuados con anterioridad en los Centros de procedencia
pueden ser objeto de nueva consideracion por la autoridad competente para
resolver sobre los mismos en esta Universidad, en orden a proceder o no a su
nuevo reconocimiento de conformidad con los criterios establecidos en el
Reglamento General.

2. En caso de que el alumno esté en desacuerdo con la resolucién referente al
reconocimiento solicitado, podra dirigir al Rector el recurso que proceda, por
escrito, debidamente motivado, en el plazo de quince dias habiles a partir de la
recepcion de la resolucion.

Articulo 37

Ademas de las asignaturas integrantes del plan de estudios correspondiente al titulo
que el alumno haya superado o cuyo reconocimiento haya obtenido, constaran en el
Suplemento al Titulo dos los créditos que hubiera obtenido en ensefianzas oficiales
cursadas en cualquier universidad.
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Articulo 38

1.

2.

MACC posibilita a los estudiantes obtener reconocimiento académico en créditos por
la participacion en actividades universitarias culturales, deportivas, de
representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion. El marco de referencia para
este reconocimiento sera el establecido en las “"Normas para el reconocimiento de
créditos por actividades culturales, deportivas, solidarias y de representacion
(CDSR)” aprobadas cada curso académico por la Junta de Gobierno.

A este respecto, los anexos de dichas normas establecen para cada curso académico
la lista de actividades susceptibles de reconocimiento, asi como las asignaturas de
los Grados que se pueden sustituir por créditos CDSR.

CAPITULO IX. ALUMNOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 39

El Director Ejecutivo podra admitir alumnos que, sin pretensién de alcanzar los titulos

académicos a que conducen los planes de estudios, deseen cursar dentro de los mismos
algunas asignaturas o participar en algunos seminarios o practicas concretos, en régimen
de escolaridad presencial. Tendran la consideracién de alumnos extraordinarios. No podran
inscribirse en mas de 12 créditos ni podran admitirse como alumnos extraordinarios mas
de un 15% del nimero total de alumnos ordinarios matriculados en la asignatura o
seminario correspondientes.

CAPITULO X. PRACTICAS

Articulo 40

a.

Las asignaturas de Practicas tienen por objetivo la incorporacion del alumno a un
contexto de aprendizaje relacionado con el ejercicio profesional y la adquisicion de
los conocimientos, informacion, habilidades y competencias necesarias para el
mismo.

Las asignaturas de Practicas se regiran por lo previsto en estas Normas Académicas
y por las Normas de desarrollo que a tal efecto se dicten por el Director Ejecutivo,
con la confirmacion del Vicerrector competente, y aprobadas por la Junta de
Gobierno de la Universidad.

Las entidades colaboradoras designaran tutores profesionales responsables de los
alumnos que realicen alli las practicas. El tutor profesional asumira las siguientes
responsabilidades: (i) informar al estudiante a su llegada a la institucion de las
tareas que se esperan de él y de todas las cuestiones practicas relevantes para su
desarrollo; (ii) dirigir, asesorar y realizar un seguimiento de las practicas del
estudiante; y (iii) evaluar la actividad del estudiante durante el desarrollo de las
practicas en su institucion.

El Tutor Académico de las Practicas de Grado de MACC, nombrado por el Director
Ejecutivo, asumira las siguientes funciones: (i) realizar el seguimiento de las
practicas de los alumnos, resolviendo posibles conflictos e incidencias; (ii) recabary
examinar los informes correspondientes; y (iii) realizar la evaluacion final de la
asignatura y firmar las correspondientes actas oficiales.

CAPITULO XI. TRABAJO FIN DE GRADO

Articulo 41
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El Trabajo de Fin de Grado correspondiente al Grado en Gastronomia e Innovacién
Culinaria es una asignatura con una carga lectiva de 6 créditos ECTS que se realizara
en 40 o 59 curso dependiendo del programa en que el alumno esté matriculado, y
se encuentra orientada a demostrar, entre otras competencias, la capacidad del
alumno de disefiar y ejecutar un proyecto de trabajo académico de caracter
conclusivo en el ambito de la gastronomia, desde las vertientes de gestion,
innovacion o creatividad.

El trabajo consistiréa en una aportacién personal del alumno, bien de caracter
principalmente tedrico, bien de caracter practico, que comprendera la presentacién
de una memoria escrita y su posterior defensa oral.

El trabajo debe ser original y habra de ser elaborado de forma auténoma por el
alumno bajo la orientacion de un profesor tutor y de acuerdo con las exigencias que
se especifiquen en la guia docente de la asignatura.

CAPITULO XII. ESTUDIANTES EN INTERCAMBIO

Articulo 42. Convocatoria anual de intercambios

Durante el primer trimestre del curso académico, se publicara en la pagina web de

MACC la convocatoria anual de intercambio en la que se especificaran la oferta de destinos,
los procedimientos de solicitud y los criterios de seleccién y adjudicacién de las plazas
disponibles.

Articulo 43. Requisitos para participar en el programa de intercambio

a)

b)

c)

Seran requisitos para realizar el intercambio:

El dominio tedrico y practico del idioma de instruccidén de la universidad de destino
a un nivel que posibilite un buen aprovechamiento académico. A tal efecto, los
alumnos se someteran a pruebas de idiomas convocadas internamente en la
universidad o a pruebas analogas.

Haber aprobado antes del inicio del intercambio todas las asignaturas que figuran
en el expediente académico del estudiante y, como minimo, el primer curso completo
del titulo.

Excepcionalmente, en el caso de que un estudiante tenga asignaturas suspensas o
no presentadas que no superen 12 ECTS, el Director Ejecutivo podra autorizar el
intercambio previa solicitud por escrito y razonada del estudiante. En este caso, el
alumno podria solicitar la anulacidn de la convocatoria en dichas asignaturas.

Articulo 44. Seleccion y adjudicacion de las plazas

1.

El proceso de seleccidn y adjudicacion de plazas se realizara, teniendo en cuenta las
preferencias el estudiante, las plazas disponibles y el nimero de candidatos, y
considerando como criterios el expediente académico y el nivel de idioma.

En el caso de plazas gestionadas por la Facultad de Ciencias Econdmicas vy
Empresariales el estudiante tendra que atenerse a las normas de intercambio de
dicha Facultad.

Articulo 45. Contrato de estudios (Learning Agreement) y equivalencias de
asignaturas

1.

Durante su estancia en la universidad de destino, el estudiante en intercambio
proseguira sus estudios segun el plan de estudios de su titulacion. Antes de iniciar
el intercambio, el estudiante, asistido por el Jefe de Estudios y el Coordinador de
Relaciones Internacionales (CRI) de MACC si lo hubiere, propondra un contrato de
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estudios con las asignaturas que va a cursar en la universidad de destino y la
equivalencia de asignaturas de Comillas. El Jefe de Estudios revisara el contrato de
estudios propuesto por el alumno para su confirmacion o, en su caso, modificacion,
y lo aprobara antes del inicio del intercambio.

Si, una vez el estudiante en la universidad de destino, se precisase una modificacion
del contrato de estudios inicial (por motivos tales como coincidencia de horarios,
asignaturas no impartidas, etc.) el alumno mandara el formulario del contrato de
estudios previsto a tal efecto al CRI, quien sometera la propuesta de cambio al Jefe
de Estudios para su consideracion y aprobacién. Si la modificacién del contrato de
estudios hiciera necesario un cambio de la matricula del estudiante en intercambio,
el CRI informara de ello al Servicio de Gestién Académica y Titulos.

Articulo 46. Reconocimiento académico

Las asignaturas cursadas y aprobadas en la universidad de destino serdn reconocidas
académicamente en los términos acordados en el contrato de estudios y equivaldran
a la convocatoria ordinaria. La conversion de las calificaciones extranjeras al sistema
de calificaciones espafiol se realizard mediante la aplicacion de la tabla de
equivalencias aprobada por la Junta de Gobierno.

Si el estudiante hubiera seguido y aprobado una asignatura (tanto semestral como
anual) en su totalidad en la universidad de acogida, el Director Ejecutivo enviara al
Servicio de Gestion Académica y Titulos el reconocimiento académico, haciendo
constar el nombre original de la asignhatura seguida en el centro socio, la asignatura
de MACC por la cual se reconoce vy la calificacién obtenida, para la correspondiente
incorporacién en el expediente académico del estudiante.

En caso de que el estudiante hubiera suspendido o no se hubiera presentado al
examen en la universidad extranjera en una asignatura prevista en el contrato de
estudios, dicha calificacidon constard en el documento de reconocimiento. El
estudiante podrd presentarse a examen en convocatoria extraordinaria en MACC,
con el conocimiento previo del Jefe de Estudios y del profesor de la asignatura. Si la
superacion de la asignatura requiere la realizacion de actividades presenciales de
evaluacion, se propondra al alumno procedimientos de evaluacion alternativos. Es
obligacion del alumno ponerse en contacto con el profesor para conocer el régimen
de evaluacién a seguir en la asignatura.

Si se demorase la recepcion de las calificaciones obtenidas en el extranjero y, por
consiguiente, el estudiante no hubiera sido informado de su suspenso en una
asignatura con la debida antelacion, podra solicitar la anulacion de convocatoria
correspondiente siguiendo el procedimiento y los plazos establecidos para ello.

Articulo 47. Escolaridad del estudiante en intercambio

A todos los efectos, durante el periodo de intercambio, el alumno sigue siendo

estudiante del centro, aunque estd exento del requisito de escolaridad.

Articulo 48. Condiciones y obligaciones

1.

Los alumnos de universidades socias en intercambio en MACC tendran idénticos
derechos y obligaciones y realizaran sus estudios en las mismas condiciones en
cuanto a asistencia a clase y demas elementos de evaluacién que los alumnos
ordinarios.

El alumno de intercambio en MACC debera acreditar poseer, al menos, un nivel B2
en espafiol segun el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas. En caso
de no cumplir este requisito debera realizar una prueba de nivel, y si no alcanzara
el nivel requerido, se matriculara obligatoriamente de espafiol.
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Articulo 49. Seguimiento del estudiante en intercambio

El CRI estara encargado de la orientacidn general en cuanto al funcionamiento de la
Universidad y gestion de matricula, asi como los aspectos relacionados con las normas
académicas del Centro y otros aspectos técnicos y administrativos.

Articulo 50. Plazos de matricula

Los alumnos en intercambio en MACC dispondran de las primeras tres semanas del
periodo lectivo para conocer las asignaturas impartidas y formalizar la matricula. La no
asistencia a clase en este periodo sera considerada ausencia justificada.

Articulo 51. Eleccidon de asignaturas

1. Los alumnos en intercambio en MACC podran participar en cualquier asignatura de
su titulacion siempre que se adapte a sus conocimientos previos y necesidades
académicas. Dado que los programas de estudio en las universidades extranjeras a
veces engloban materias que en Comillas se imparten en varias titulaciones
diferentes, los alumnos que lo necesiten podran matricularse de asignaturas de mas
de una titulacién.

2. Los estudiantes de intercambio en MACC realizaran una estancia de un semestre o
de un curso académico completo:

a) En caso de estancia de curso completo, podran participar en asignaturas
semestrales o anuales, teniendo que asistir en este Ultimo caso a la asignatura
en su totalidad (dos semestres).

b) Los estudiantes que estudien en MACC sélo en el primer semestre podran
participar en asignaturas semestrales o anuales.

c) Si asistiesen a una asignatura anual en primer semestre, la calificacion
correspondiente al primer parcial se considerara como calificacion final en la
asignatura. Para ello, el Servicio de Gestion Académica y Titulos hara llegar a los
profesores actas especificas. De forma automatica, los alumnos recibiran la mitad
de los créditos previstos para la asignatura anual.

d) Si la estancia se realiza s6lo en segundo semestre, sélo podran matricularse de
asignaturas semestrales.

Articulo 52. Calificaciones de los alumnos en intercambio

1. La evaluacion de las asignaturas cursadas por los estudiantes de intercambio en
MACC se regiran por las mismas normas que las de los alumnos ordinarios.

2. Si por razones justificadas (como por ejemplo diferencias en el calendario académico
con las universidades de origen) un alumno necesitara finalizar su estancia en MACC
antes del periodo de examenes de primer semestre, serd examinado en fechas
anteriores a las regulares. El CRI informara al Jefe de Estudios y éste a su vez, a los
profesores de los alumnos afectados.

CAPITULO XIII. CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Articulo 53

El cambio del Programa de doble Grado en Administracién y Direccion de Empresas
y en Gastronomia e Innovacién Culinaria al Grado en Gastronomia e Innovacion Culinaria
debera ser solicitado por escrito presentado en la Secretaria General, dirigido al Director
Ejecutivo, en el plazo de 10 dias habiles a contar desde la fecha limite de entrega de actas
en la convocatoria ordinaria de mayo.
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Articulo 54

1.

El Director Ejecutivo resolverd acerca de la admision al Grado teniendo en cuenta
tanto el expediente académico del alumno como la existencia de plazas disponibles
en el programa solicitado.

En el caso de que la solicitud se resuelva positivamente, el alumno debera
matricularse de las asignaturas pendientes correspondientes al Programa solicitado
en el curso académico inmediatamente posterior a la solicitud.

La admision al nuevo Programa supone la imposibilidad de solicitar el cambio al
Programa de origen.

Articulo 55

En el caso del potencial cambio desde el doble Grado en Administracién y Direccion

de Empresas y en Gastronomia e Innovaciéon Culinaria al Grado en Administracion vy
Direccién de Empresas (E-2), se debera solicitar Unicamente en primer curso, teniendo
todas las asignaturas de ese curso correspondientes a los Grados aprobadas y siempre
debera contar con la aprobacion del Director Ejecutivo de MACC. Ademas, para que este
cambio sea posible, el estudiante debe cumplir con los requisitos recogidos en las Normas
de la Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales a este respecto.

1.

3.

DISPOSICIONES FINALES

Para la resolucion de cuestiones que surjan en la interpretacién o aplicacion de estas
Normas Académicas, asi como para la adopcion de medidas en los casos y
situaciones no previstas en ellas, prevalecerd lo establecido en el Reglamento del
Centro Especial Madrid Culinary Campus (MACC) y en el Reglamento General de la
Universidad.

Las competencias atribuidas en estas Normas al Director Ejecutivo podran ser objeto
de delegacién en algin miembro del Comité de Direccion de MACC o, en su caso, en
el Jefe de Estudios, si lo hubiere.

Todas las referencias a cargos, puestos o personas para los que en esta normativa
se utiliza la forma de masculino genérico deben entenderse aplicables,
indistintamente, a mujeres y hombres.
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