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LAS PRACTICAS

¢cQue son las practicas?

Segun la normativa vigente, las practicas académicas externas son aquellas actividades formativas realizadas
por 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 le preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su
empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento. Estas practicas podran realizarse en la propia
Universidad o en entidades colaboradoras, tales como empresas, instituciones y entidades publicas y/o privadas
en el ambito nacional e internacional.

Existen dos modalidades de practicas: curriculares y extracurriculares. Las practicas curriculares las gestiona la
Facultad de Comunicacion; las extracurriculares las gestiona directamente el Secretariado de Practicas en
Empresas y Empleo (SPEE) y, por tanto, no son competencia ni de la FCom, ni de sus profesores.

cQuée son las prdcticas curriculares?

Las préacticas curriculares se configuran como aquellas actividades académicas del plan de estudios de cada
titulacion:

- Grado en Comunicacion Audiovisual

- Grado en Periodismo

- Grado en Publicidad y RR.PP.

- Master Universitario en Escritura Creativa

- Master Universitario en Comunicacion Institucional y Politica

- Master Universitario en Comunicacion y Cultura

- Master Universitario en Guion, Narrativa y Creatividad Audiovisual
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¢Que duracion tienen las practicas curriculares?

Las précticas curriculares tienen la duracién en créditos ECTS que se le asigne en el propio plan de estudios, a
razon de 25 horas de practicas por cada crédito de la asignatura.
En este sentido, esta asignatura se configura como una materia méas; optativa y con sus peculiaridades, pero una
mas, de 6 créditos y con calificaciones y actas, como el resto de asignaturas. En el caso de los mésteres
universitarios, esta asignatura también es una asignatura mas, con las siguientes caracteristicas:
- En Master Universitario en Escritura Creativa, la asignatura es optativa y cuenta con un total de 10
créditos (250 h.).
- En Master Universitario en Comunicacion Institucional y Politica, la asignatura es obligatoria y cuenta
con un total de 12 créditos (300 h.).
- En Master Universitario en Comunicacion y Cultura, la asignatura es optativa y cuenta con un total de 6
créditos (150 h.)
- En Master Universitario en Guion, Narrativa y Creatividad Audiovisual, la asignatura es optativa y
cuenta con un total de 6 créditos (150 h.).

¢cudndo se realizan las prdcticas curriculares?

La asignatura Practicas en Empresas (curriculares) aparece en el horario como una asignatura perteneciente al
segundo semestre, es decir, de febrero a junio, y por tanto, las calificaciones deben aparecer junto con el resto
de calificaciones del segundo semestre, y no antes. No obstante, por la propia dinamica de las practicas, y para
dar cabida al mayor nimero de estudiantes posible, las practicas se pueden realizar durante todo el curso, desde
octubre hasta septiembre de cada curso académico.

Toda la gestion de documentacion, burocracia y demas tramites necesarios para la correcta realizacion de las
practicas son competencia del Vicedecanato de Practicas en Empresas y Extension Universitaria y de la
secretaria del centro. Y, en ningln caso, los tutores académicos (profesores) tienen que realizar gestiones
documentales mas alla de la evaluacion y tutorizacion de los estudiantes. Esa es vuestra labor: tutorizar y
calificar a cada estudiante asignado.
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¢Cudl es el procedimiento para tutorizar?

1. En primer lugar las practicas son asignadas a los estudiantes, a través de la plataforma icaro
(http://us.portalicaro.es). Hay varias convocatorias a lo largo de cada curso académico. Un minimo de
cuatro ordinarias y tantas extraordinarias como sea posible.

2. Una vez asignadas las practicas a cada estudiante, se le otorga, siguiendo el criterio alfabético de
apellidos, tal y como indica la normativa, un tutor académico’: ese es el profesor. El listado de tutores
académicos se encuentra disponible en la web de la facultad (fcom.us.es), en el apartado “practicas”.
Asimismo, a través de los distintos departamentos, se hace llegar ese listado a los tutores. También se
encuentra disponible, fisicamente, en Decanato.

3. Cuando el listado es definitivo (febrero-marzo de cada curso académico, tras el periodo extraordinario
de ampliacién de matricula), los tutores académicos han de acudir a Decanato para firmar un
“compromiso de tutorizacion”. Desde Decanato se informa a los tutores cuando este listado esta
disponible.

4. Eltutor académico puede consultar el estado del estudiante, su empresa y resto de informacién a través
de la aplicacién icaro. Para acceder, el tutor no necesita registrarse en la aplicacion, esta tarea ya ha
sido realizada por el personal gestor de la Universidad de Sevilla y de Decanato. La direccion de acceso
es http://us.portalicaro.es. Para acceder debéis pinchar en “Acceso Universidad” e introducir el usuario
(uvus) y contrasefia (de partida es TUTOR, aunque, con posterioridad, el docente puede modificar esta
clave).

1 Tendran prioridad en el reparto de estudiantes para ser tutorizados los profesores que no hayan tutorizado estudiantes en el curso
anterior, otorgandoles el maximo de créditos solicitados, dentro de las posibilidades reales de matriculacion de estudiantes.
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Una vez que el tutor académico esta autentificado y se encuentra dentro de la aplicacion, se muestra
una pantalla de presentacién donde se encuentran los datos de registro, asi como la Ultima conexion. Si
alguien no puede acceder, se ruega que se comunique por escrito, lo antes posible, al Vicedecanato de
Practicas en Empresas y Extension Universitaria (practicasfcom@us.es).

5. El estudiante realiza sus practicas.

6. Durante todo el curso académico, el profesor (tutor académico) puede/debe ponerse en contacto
cuantas veces quiera con el tutor profesional (los datos aparecen en la plataforma icaro) y con el
estudiante. Y debe hacer el seguimiento de la realizacién de las practicas externas. Este seguimiento
puede hacerse por correo electrénico, por via telefénica o mediante entrevista personal con el tutor
profesional y/o visita a la entidad.

7. Alafinalizacién de las practicas, el estudiante ha de entregar una documentacion en la Secretaria de la
facultad y en ningun caso al profesor directamente. Sin esa documentaciéon no se puede evaluar al
estudiante dado que esa documentacion es la prueba documental que hace las veces de examen. La
fecha limite de entrega de esta documentacién para cada curso académico aparece recogida en la web
fcom.us.es en el apartado “practicas”.

8. Conforme los estudiantes vayan entregando la documentacién (tienen un plazo limite pero la pueden ir
entregando a lo largo de todo el curso) los tutores académicos pueden ir recogiendo en Decanato los
expedientes (deberan firmar la recogida de los mismos) y se podra acceder a los informes de los tutores
profesionales (de la empresa) a través de la plataforma icaro.

9. En cada convocatoria (junio, septiembre y diciembre) el tutor académico (docente) publica un listado
provisional de notas que pondra bajo su criterio, y siempre siguiendo las indicaciones de la Normativa
Reguladora de la Evaluacion y Calificacion de las Asignaturas. Para ello, debe seguir las anotaciones
de los tutores profesionales a través del informe de valoracion y del intercambio de informacién que
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ambos tutores realicen: El tutor académico puede ponerse en contacto con los diferentes tutores
profesionales (se facilitan sus datos en la plataforma Icaro).

10. En la publicacion de las calificaciones provisionales deben aparecer, al menos, dos dias de revision con
los requisitos normativos oportunos. Con posterioridad a la revisiéon debe publicarse un listado definitivo
de notas.

11. Una vez que las calificaciones sean definitivas, Y NUNCA ANTES, los tutores académicos deben hacer
llegar una copia al Vicedecanato de Préacticas en Empresas y Extension Universitaria, a través de
secretaria de practicas, y con sello de entrada. Ademas, se ha de enviar una copia de las mismas, por
correo electronico, a practicasfcom@us.es y, en ningin caso, subirlas a actas a través de Sevius. De
ello se encarga el Vicedecanto de Practicas en Empresas y Extension Universitaria. La fecha limite para
este tramite se informard, en cada convocatoria de evaluacién de cada curso académico, a los tutores
de practicas.

12. En ese listado de calificaciones definitivas que los tutores académicos envian al Vicedecanto de
Practicas en Empresas y Extensiéon Universitaria deben aparecer todos los estudiantes asignados,
incluidos los no presentados. Este punto es importante para evitar posible errores en subidas de actas.

13. Con posterioridad, en el mes de septiembre, se volvera a recibir notificacion de dichos expedientes de
los estudiantes que hayan realizado las practicas en verano y cuya calificacion ira en las actas de la
convocatoria de septiembre. Igual ocurre en convocatoria de diciembre.

Guia de Gestion de Practicas
para Docentes Universitarios - FCom US
[


mailto:practicasfcom@us.es

scuanto me cuenta mi labor de tutorizacion a

estudiantes en practicas?
La normativa dice que cada estudiante supone:
=(,1 créditos en:
- Grado en Comunicacion Audiovisual
- Grado en Periodismo
- Grado en Publicidad y RR.PP.
- Master de Comunicacion y Cultura
- Master en Guion, Narrativa y Creatividad Audiovisual

= (),17 créditos en el caso del Master en Escritura Creativa.
= (0,2 créditos en el caso del Master en Comunicacion Institucional y Politica

Estos créditos se detraeran en el curso posterior a la tutorizacion, con un maximo de 2 créditos por profesor. De
este modo, los profesores que han tutorizado 20 alumnos (o méas) durante el curso 2018/2019 tendran, en su
carga docente para 2019/2020, 2 créditos menos. Y seguira siendo del mismo modo siempre y cuando no haya
una normativa distinta a la actual.
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¢Cudl es el maximo de estudiantes que puedo tutorizar

cada curso académico?

Se puede tutorizar a cuantos estudiantes se quiera, pero el méaximo créditos que computara en la carga docente
del profesor es de 2. Por ello, desde el Vicedecanato de Préacticas en Empresas y Extension Universitaria se
procura que no se tutoricen mas estudiantes de los que supongan 2 créditos.

¢Como se redliza la asignacion de estudiantes a los

tutores académicos?

El Vicedecanato de Préacticas en Empresas y Extension Universitaria realizara la asignacion de estudiantes para
cada profesor por orden alfabético de estudiantes, siguiendo las directrices de carga docente de cada
departamento en cada curso académico. Esta asignacion priorizara a los docentes que el curso anterior no
hayan realizado tutoria académica a estudiantes en précticas, asignandoles el méximo de estudiantes. Una vez
asignados estudiantes a los nuevos tutores, el resto se repartiran entre el resto de docentes que hayan solicitado
al departamento correspondiente la labor de tutoria académica.

Este procedimiento se seguira siempre que los departamentos no especifiquen el niumero exacto que cada
docente tutorizara, en cuyo caso, se seguiran las indicaciones exactas del departamento, no interviniendo el
Vicedecanato de Practicas en Empresas y Extension Universitaria en la asignacion de estudiantes.

En el caso de que algun docente incumpla (0 haya incumplido) la normativa de practicas, asi como los
procedimientos establecidos, el Vicedecanato de Practicas en Empresas y Extensién Universitaria se reserva el
derecho de alterar algunas asignaciones.
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¢, Cudles son mis funciones como tutor académico?
Las funciones son:

- Asistir a la reunion informativa de practicas, que tendrd lugar en la Facultad de Comunicacion a
comienzos de cada curso académico.

- Firmar el Formulario de Vinculacién y Compromiso de Tutoria Académica (Anexo 1), facilitado por el
Vicedecanato de Practicas en Empresas y Extension Universitaria.

- Contactar con el tutor profesional.

- Hacer seguimiento del desarrollo de las practicas.

- Recibir el informe final del tutor profesional con la valoracion del trabajo realizado por el estudiante, asi
como la memoria final elaborada por este, a través de la plataforma icaro.

- Valorar el informe de la entidad y el trabajo del estudiante.

- Recoger la solicitud de reconocimiento de créditos y dejar constancia firmada de este hecho.

- Evaluar al estudiante, segun la Normativa reguladora de la evaluacién y calificacién de las asignaturas
(Aprobada por el Acuerdo 6.1 del Consejo de Gobierno en la sesién de 29 de septiembre de 2009 y
modificada por el Acuerdo 1.1 del Consejo de Gobierno en la sesion de 18 de marzo de 2010). Esta
evaluacion, que se efectuara mediante la cumplimentacién del correspondiente informe de valoracion,
debe basarse en el seguimiento llevado a cabo, el informe del tutor de la entidad colaboradora y la
memoria final del estudiante.
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;Qué ocurre si no readlizo mis funciones como tutor

académico?

El tutor académico que incurra en dejadez de sus funciones, o cuyo compromiso con el alumnado no sea el
establecido en esta normativa, sera sancionado no pudiendo tutorizar a estudiantes en practicas hasta pasados
cuatro cursos académicos. El Vicedecanato de Practicas en Empresas y Extension Universitaria se reserva el
derecho de adjudicar el nimero de créditos que estime oportuno a cada tutor académico, atendiendo a los
criterios de buen desarrollo de las practicas y teniendo en cuenta la realizacion (o no) de las funciones de los
tutores académicos en anteriores tutelas.

¢Como contacto con el tutor profesional?

En la plataforma icaro estan todos los datos de contactos de la entidad ofertante de practicas. El docente puede
contactar con el tutor profesional por correo electrénico, mediante via telefénica o a través de entrevista personal
con la figura que realice la tutoria profesional y/o visitando la entidad.

¢Debo subir yo las calificaciones a actas?
No.

Las calificaciones, una vez que sean definitivas, han de ser remitidas a Decanato, quien se encarga de subir las
notas de cada estudiante a actas.
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ccuando puedo recoger los expedientes de los
estudiantes para calificar a los estudiantes?

En cada convocatoria (junio, septiembre, diciembre) desde Decanato se informa, unos dias antes, a los docentes
para que podais recoger los expedientes de los estudiantes y, entonces, calificarlos.

¢Debo calificar a todos los estudiantes que me

aparezcan en iCGI’O aunque no tenga SU expediente?
No.

La solicitud de reconocimiento de créditos (el expediente que se da desde Decanato) es el documento que hace
las veces de examen. Solo se puede calificar a esos estudiantes que han entregado esa solicitud dado que, en
ocasiones, el estudiante no lo presenta voluntariamente porque, a pesar de haber realizado las practicas, no
quiere ser evaluado en esa convocatoria, sino mas adelante o, incluso, que no se le reconozcan esos créditos
para la asignatura de Practicas en Empresas.

¢cDebo poner revisiones de exdmenes?

Si, en los mismos términos y condiciones que cualquier otra asignatura, siguiendo la Normativa Reguladora de la
Evaluacion y Calificacién de las Asignaturas, el tutor académico debe publicar un listado provisional de notas,
poner los dias de revision que establece la normativa (actualmente 2) y, posteriormente, publicar un listado
definitivo de calificaciones.
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cPuede algun companero recoger mis expedientes y/o

firmar mi compromiso de tutorizacion?
Si, siempre y cuando le hagas un justificante, por escrito, para tal fin.

Ante cualquier otra duda relacionada con las practicas,

¢a quién debo acudir?
Puedes pasar por el Vicedecanato de Practicas en Empresas y Extensiéon Universitaria, o escribir a
practicasfcom@us.es.
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