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1. Objeto
El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Facultad de
Ciencias de la Educacion garantiza y mejora la calidad de las practicas externas de sus

estudiantes.

2. Alcance
El presente documento se aplica a las practicas que realiza el alumnado de las
Titulaciones impartidas en la Facultad de Ciencias de la Educacién, incorporadas al
Plan de Estudios (Practicas Curriculares) o complementarias al mismo (Précticas

extracurriculares).

3. Referencias/Normativa

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

e Real Decreto 1497/1981, de 19 junio y Real Decreto 1845/1994, de 9 de
septiembre, sobre Programas de Cooperacion Educativa.

e Real Decreto 1707/2011, de 8 de noviembre, por el que se regulan las practicas
externas en el &mbito universitario.

e Normativa de Practicas Externas de la Universidad de Sevilla.

e Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos Oficiales de la Universidad de

Sevilla.

4. Definiciones
Practicas Externas: la normativa de la US define las practicas académicas externas
como aquellas actividades formativas realizadas por los estudiantes universitarios y
supervisadas por la Universidad de Sevilla, cuyo objetivo es permitir a los estudiantes
aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su formacion académica,

favoreciendo la adquisicion de competencias que los preparen para el ejercicio de
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actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de

emprendimiento.

5. Desarrollo

Las practicas externas (0 practicas en empresas) pueden ser curriculares y

extracurriculares:

a) Las practicas curriculares son actividades académicas integrantes del Plan de
Estudios correspondiente. Estas précticas son gestionadas por la Facultad de Ciencias de

la Educacion.

b) Las préacticas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran realizar con
caracter voluntario durante su periodo de formacion y que, ain teniendo los mismos
fines que las practicas curriculares, no forman parte del correspondiente Plan de
Estudios. Estas practicas son gestionadas por el Secretariado de Practicas en Empresas y

Empleo de la Universidad de Sevilla.

La realizacion de précticas curriculares otorga créditos al estudiante que las realiza. En

la Facultad de Ciencias de la Educacion existen las siguientes Practicas Curriculares:

e Grado en Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte. 6 créditos obligatorios
(150horas).

e Grado en Educacion Infantil. 44 créditos obligatorios (1100horas).

e Grado en Educacion Primaria. 44 créditos obligatorios (1100horas).

e Grado en Pedagogia. 42 créditos obligatorios (1050 horas)

e Master en Direccion, Evaluacion y Calidad de Instituciones de Formacion. 10
créditos obligatorios (250 horas).

e Master en Formacion y Orientacion para el Trabajo. 10 creditos optativos (250
horas)

e Master en Psicopedagogia. 6 créditos obligatorios (150 horas).
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e Master en Necesidades Educativas Especiales y Atencion a la Diversidad en la
Escuela. 6 créditos obligatorios (150 horas)
e Master en Actividad Fisica y Calidad de Vida de Personas Adultas y Mayores. 6

créditos obligatorios (150 horas).

El desarrollo de las practicas externas requiere la gestion de procedimientos dirigidos

hacia estudiantes, empresas y tutores académicos, que se describen a continuacion:
Procedimiento de gestion hacia estudiantes.

En las titulaciones de Grado y Doble Grado:

e Tras el periodo de matriculacion, se llevaran a cabo varias sesiones informativas
dirigidas al alumnado matriculado en la asignatura de Précticas Externas.

e Se establece un plazo para solicitar ser Estudiante con Necesidades Académicas
Especificas (ENAE) y/o Casos Excepcionales. EI alumnado reconocido como
ENAE y/o Casos Excepcionales tiene prioridad para la eleccién de centro.

e Con suficiente antelacidn, se hara pablica en la pagina web de la Facultad (en la
seccidén Practicas Externas), las ofertas de practicas de cada titulacion. El
alumnado solicitara una relacién de centros/entidades a través de la plataforma
institucional durante, normalmente, un plazo de 7 dias hébiles. Transcurrido este
plazo, se asignaran las practicas a cada alumno/a segun el orden de prelacion
solicitado por éste, primandose para la asignacion la calificacion media
ponderada calculada por la aplicacién informatica institucional.

e Aquel alumnado que contacte directamente con Empresas o Instituciones
gestionen un convenio para la realizacion de sus practicas curriculares, tendran
prioridad en la adjudicacion de la misma.

e Desde la Oficina Gestora de Practicas se asignan los/las estudiantes a
Departamentos para su tutorizacion y en éstos se asignan a tutores/as
académicos/as. Los Departamentos comunican a la Oficina la asignacion de

estudiantes a tutores.
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En los Masteres Oficiales:

e Tras el periodo de matriculacién, se llevara a cabo una sesion informativa
dirigida al alumnado matriculado en la asignatura de Practicas Externas.

e Se establece un plazo para solicitar ser Estudiante con Necesidades Académicas
Especificas (ENAE) y/o Casos Excepcionales. El alumnado reconocido como
ENAE y/o Casos Excepcionales tiene prioridad para la eleccién de centro.

e Con suficiente antelacion, se hara publica, en la web de la Facultad (en la
seccion Précticas Externas) las ofertas de précticas de cada titulacion. Los/as
estudiantes solicitan las plazas a través de un formulario online habilitado para
tal fin durante, normalmente, un plazo de 3 dias habiles. Transcurrido este plazo,
se asignaran las practicas a cada alumno/a segun el orden de prelacidon solicitado
por éste, primandose para la asignacion la calificacion media de acceso al
Master.

e Aquel alumnado que contacte directamente con Empresas o Instituciones
gestionen un convenio para la realizacion de sus practicas curriculares, tendra
prioridad en la adjudicacién de la misma.

e Desde de la coordinaciéon de los masteres se asigna a los/as estudiantes su
correspondiente tutor/a académico/a y se informa de dicha asignacion a la

Oficina Gestora de Practicas.

Todos aquellos/as estudiantes de Grado/Doble Grado o Méster que realice sus practicas
en una entidad en la que haya menores han de contar con el Certificado Negativo de
Delitos de Naturaleza Sexual. Este documento ha de estar firmado posterior a

septiembre del afio en el que se realizan las préacticas.

El alumnado que rechace o abandone una practica que haya solicitado y le haya sido
asignada debera hacerlo por escrito segin modelo oficial establecido por la Universidad.

Para que se efectie la evaluacion, el/la estudiante ha de entregar una memoria
académica, donde explicara con detalle el desarrollo de la practica, siguiendo el modelo

facilitado por su tutor académico y una encuesta final, en la que el estudiante valorara su
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grado de satisfaccion con la préctica realizada, siguiendo el modelo normalizado

establecido por la Universidad de Sevilla.

La préactica puede convertirse en una practica extracurricular, que sera directamente

gestionada por el Secretariado de Précticas en Empresas y Empleo de la Universidad.

El/la estudiante podré solicitar al Centro el reconocimiento de hasta seis créditos por
afio de experiencia laboral o profesional acreditada siempre que ésta esté relacionada

con las competencias inherentes al titulo correspondiente.

Podran reconocerse por practicas curriculares, aquellas practicas extracurriculares que
hayan sido gestionadas desde la Universidad de Sevilla o cualquier otra Universidad, al
amparo del mismo titulo para el que se solicita el reconocimiento, siempre y cuando asi
lo estime el Vicedecano de Practicas en funcion del programa formativo acreditado de

las mismas y de su relacion con las competencias inherentes al titulo.
Procedimiento de gestion hacia empresas e instituciones

La empresa o institucion que quiera ofertar précticas curriculares para los/las
estudiantes de las diferentes titulaciones oficiales que se imparten en el Centro, debera
tener formalizado un Convenio de Cooperacion Educativa para la realizacion de
Préacticas Académicas Externas con la Universidad de Sevilla. La gestién de los
convenios corresponde al Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo de la
Universidad de Sevilla, aunque el Centro colaborard con él en todo momento para dar
respuesta a las demandas de las empresas o instituciones. La formalizacion de este
convenio se puede realizar a iniciativa de los estudiantes, el Centro o de la propia
entidad.

Para que la empresa o institucion pueda incorporar a un estudiante matriculado en la
asignatura Practicas Externas, puede solicitarlo de varias maneras: a través de la
aplicacion ICARO o mediante un formulario habilitado por el Secretariado de Précticas.
La entidad debe realizar la oferta de plaza/s, indicando, entre otra informacion: el lugar

de realizacion de la practica, su duracion, su horario, la titulacion a la que va dirigida,
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asi como las tareas a desempefiar por el estudiante (proyecto formativo). Estas ofertas

seran validadas por el Centro.

La empresa o institucion debe nombrar para cada practica ofertada un/a tutor/a
profesional, y debe firmar el Acta de Seleccion de la practica del estudiante asignado.

La rescision de una practica, por parte de la entidad colaboradora, debe hacerse por
escrito, utilizando para ello el modelo oficial establecido por la Universidad, en el que

se deberan motivar las causas.

Al finalizar la préactica, el/la tutor/a profesional de la empresa o institucion debera

cumplimentar, en un plazo no superior a 7 dias habiles después de finalizar la préctica:

a) un informe final de la préactica realizada por el estudiante, siguiendo el modelo
normalizado establecido por la Universidad, y en el que, entre otras cuestiones,
valore las tareas desempefiadas por el estudiante y el logro de las diversas

competencias durante el periodo de préacticas.

b) una encuesta final sobre la préctica, siguiendo el modelo normalizado
establecido por la Universidad de Sevilla.

Procedimiento de gestion hacia tutores académicos y departamentos.

Para los estudios de Grado/Doble Grado, el Centro contactara con los departamentos
comunicando los/las estudiantes en practicas asignados a los mismos. Los
departamentos asignaran un/a tutor/a académico/a a cada estudiante antes de que
comience la préctica adjudicada al mismo y los comunicaran al Vicedecanato de

Practicas mediante la Oficina Gestora de Practicas.

Para las titulaciones de Master Oficial, el/la coordinador/a del titulo informara al
Centro, antes del comienzo del curso académico, del profesorado que formaran parte del
Tribunal de Apelacion. Asimismo, serd el/la coordinador/a del titulo quien asigne el
tutor academico a cada préactica de entre los profesores del Master, de acuerdo con el
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Plan de Asignacion del Profesorado de cada departamento implicado en la imparticion

del Master. Posteriormente informara al Centro de dicha asignacion.

El Centro proporcionaré cada curso a los tutores académicos, una guia con el fin de
informar y ayudar en el desarrollo de las tareas a llevar a cabo en las labores de tutela.
Asimismo, previo al inicio de las practicas se llevara a cabo una reunién con los/las
tutores/as académicos/as al objeto de informar del procedimiento de gestion de dichas

tutelas, resolver dudas, recoger incidencias del curso pasado y sugerencias de mejora.

Cuando finalice la practica asignada, el/la tutor/a académico/a, vista la memoria
academica del estudiante y el informe final de la empresa o institucion, procedera a

calificar la préactica del estudiante.

6. Seguimiento y Medicion

Anualmente, se revisara el procedimiento definido, evaluando los resultados para la
mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Decanato y de la
Comision de Garantia de Calidad del Centro y habra de estar alineada, en todo caso, con
lo dispuesto en el Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT), y en
particular, con lo dispuesto en el Procedimiento (P5) del SGCT, “Evaluacion de las
Practicas Externas”, mediante el que se garantiza la calidad de las practicas externas a
los estudiantes de la Universidad de Sevilla.

Para la medicién y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro,
los indicadores contemplados en el SGCT, ademas de cuantos datos resulten de interes
relacionados con el procedimiento:

5.1 Empresas con convenio con estudiantes en practicas externas.

5.2 Nivel de satisfaccion de los estudiantes con las practicas externas.

5.3 Nivel de satisfaccion de los tutores con las practicas.

5.3.1 Nivel de satisfaccion de los tutores internos de practicas.

5.3.2 Nivel de satisfaccidn de los tutores externos con las practicas.
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El Vicedecanato de Practicas y Emprendimiento de la Facultad de Ciencias de la
Educacién es el encargado de la organizacion y seguimiento de las practicas externas,
revisa su funcionamiento a fin de poner en marcha las acciones de mejora en el caso de
detectarse necesidades.

También es responsable del desarrollo de Proyectos proactivos de mejora de las
practicas, enmarcado en el Plan Propio de Docencia de la Universidad. Dentro del
procedimiento de revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad, se
comprueba la consecucién de los objetivos de las practicas en empresa.

7. Responsabilidades

Vicerrector competente en la materia: es el responsable de la firma de convenios
institucionales Universidad-Empresa.

Equipo Decanal: sera el responsable de establecer contactos con el mundo empresarial
e institucional al objeto de establecer convenios de colaboracion para la realizacion de
las précticas.

Vicedecanato de Practicas y Emprendimiento: responsable de la organizaciéon y
control de las Practicas Externas en coordinacion con las Comisiones de Titulo.
Comisiones de Titulo: responsables en coordinacion con el Vicedecanato de Practicas
y Emprendimiento del desarrollo, seguimiento y mejora de las practicas.

Gestor/a del Centro: responsable del desarrollo de los procesos relacionados con las
practicas curriculares, atendiendo tanto a alumnos, como a empresas y a tutores
académicos.

Tutor/a profesional: sera el encargado de supervisar, orientar y controlar, desde dentro
de la empresa o institucion, el desarrollo de las actividades del estudiante durante la
practica. Asimismo, deberd cumplimentar: 1) un informe final sobre la practica
realizada por el/la estudiante, 2) una encuesta final sobre la préactica, siguiendo el
modelo normalizado establecido por la Universidad de Sevilla.

Departamentos: remitiran al Centro el listado de tutores académicos interesados en la

tutela de Practicas Externas.
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Tutor/a academico/a: velaran por el normal desarrollo del proyecto formativo,
realizaran un seguimiento efectivo de las practicas, autorizara las modificaciones que se
produzcan en el proyecto formativo, llevara a cabo el proceso evaluador de las practicas
del estudiante tutelado e informara al Centro de las posibles incidencias surgidas.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de
seguimiento o bien con el de la renovacion de la acreditacion, mediante los cuales se
procederd al andlisis de los indicadores asociados al procedimiento, asi como a la
elaboracion del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos de
interés y a la sociedad en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo
el procedimiento “Informacion Publica”.

Ademaés, anualmente se procedera por parte del equipo decanal a la elaboracién de una
Memoria del Centro que versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo
durante el curso anterior, a la que se le dard difusion entre los principales grupos de

interes siguiendo el mismo procedimiento.

Edicion 03- 02/2023 Pagina 11 de 12




PC05-PROCEDIMIENTO DE GESTION | FACULTAD DE CIENCIAS
Y REVISION DE LAS PRACTICAS

u .g" 2 N e DE LA EDUCACION

9. Flujograma

PROCESO GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

Plan de estudios »
Perfil de ingreso

Perfil de egreso
Entorno profesional A 4

Normativa de précticas Firma Convenio
externas de la US

Director Gral de Transferencia de
Conocimiento

v
Oferta de plazas

Empresa
A J

Fiscalizacién/Validacién de ofertas

Vicedecanato competente

L]

Planificacion de plazosy
organizacion del procedimiento

Vicedecanato de Practicas y
Emprendimiento

T Vi [ i)
Existe préacticas Solicitud
candidato No— >
propuestg Vicedecanato de Practicas y Alumnado
Emprendimiento ‘

Seleccion y asignacion de tutor Adjudicacion

Si > acedemics - Vicedecanato de Practicas
Vicedecanato de Practicas y L y
a dirai Emprendimiento
mpren imiento
Desarrollo practica . o L
Renuncia o rescisién de la practica
»
Empresa/alumno o K o
Vicedecanato de Practicas y
* Emprendimiento
Informe de la practica Informes de practicas
—
Alumno y tutor profesional
Evaluar practica
Si Incidencias? No >
Tutor académico
Comunicar al tutor académico
Recogida de indicadores y analisis
Empresa/Alumno - de los resultados
-
Actuacion en consecuencia CGCC

]

Equipo Decanal/Vicerrector

Rendicién de cuentas Memoria del
Informacion | || coce — Centro
Publica
Fin

Edicion 03- 02/2023 Pagina 12 de 12



