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1. INTRODUCCION Y PRINCIPIOS ACADEMICOS
Entre los objetivos de la Universidad San Jorge destacan la formacion humana, cientifica y técnica
a sus estudiantes, con rigor y eficacia, a través de la innovacion permanente de los procesos de

ensenanza.

El Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad ha puesto un
especial énfasis en la realizacion de practicas externas por los estudiantes universitarios,
regulando que los planes de estudios de posgrado contendran «toda la formacion tedrica y
practica que el estudiante deba adquirir», entre la que se mencionan «las practicas externas»
(articulo 12.2).

Asimismo, el Estatuto del estudiante universitario aprobado por el Real Decreto 1791/2010, de
30 de diciembre, reconoce el derecho de los estudiantes de Grado y Master a disponer de la
posibilidad de realizacidon de practicas curriculares o extracurriculares, que podran realizarse en

entidades externas y en los centros o servicios de la Universidad

2. REGIMEN JURIDICO

2.1. Legislacion aplicable

Las practicas académicas de estudiantes en entidades externas se realizaran al amparo del Real
Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los
estudiantes universitarios y se regularan en los correspondientes convenios de cooperacion
educativa que, en cumplimiento de la normativa indicada, deberan ser firmados entre la
Universidad y las empresas e instituciones que acojan a los estudiantes. Los periodos en practicas
gue realicen los estudiantes de la Universidad San Jorge, en su condicién de tales, deberan

acogerse a lo previsto en este documento.

La realizacién de practicas pretende alcanzar los fines especificados en el articulo 3 del Real
Decreto 592/2014, de 11 de julio:

e Contribuir a la formacion integral de los estudiantes complementando su aprendizaje
tedrico y practico.

e Facilitar el conocimiento de la metodologia de trabajo adecuada a la realidad profesional
en que los estudiantes habran de operar, contrastando y aplicando los conocimientos
adquiridos.

e Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodoldgicas, personales vy

participativas.
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e Obtener una experiencia practica que facilite la insercion en el mercado de trabajo y
mejore su empleabilidad futura.

e Favorecer los valores de la innovacion, la creatividad y el emprendimiento.

La disposicion adicional quincuagésima segunda (DA 522) del texto refundido de la Ley General
de la Seguridad Social, aprobado por el Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre (en lo
sucesivo, TRLGSS), titulada “Inclusion en el sistema de Seguridad Social de alumnos que realicen
practicas formativas o practicas académicas externas incluidas en programas de formacién”, entro
en vigor el dia 1 de enero de 2024, de conformidad con lo establecido en la disposicion final
décima del Real Decreto-ley 2/2023, de 16 de marzo, de medidas urgentes para la ampliacién de
derechos de los pensionistas, la reduccion de la brecha de género y el establecimiento de un

nuevo marco de sostenibilidad del sistema publico de pensiones.

A partir de la entrada en vigor de dicha disposicion, la Universidad asume, como responsable de
la oferta formativa, hacer frente a las obligaciones a la Seguridad Social relacionadas con las
practicas formativas no remuneradas, curriculares y extracurriculares, que sus estudiantes
desarrollen en una entidad colaboradora, obligaciones que comprenderan, sin caracter limitativo,
el alta y baja del estudiante en el codigo de cuenta de cotizacion especifico asignado a este fin y

el ingreso de cuotas.

2.2. Directrices especificas

Pueden realizar practicas aquellos estudiantes que estén matriculados en cualquier ensefanza
impartida por la Universidad San Jorge. También pueden realizar practicas estudiantes de otras
universidades espaiiolas o extranjeras que estén participando en programas de movilidad o

mediante convenios especificos con la Universidad San Jorge.

Segun establece el articulo 2.2 del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, las practicas académicas
externas podran realizarse en la propia universidad o en entidades, tales como, empresas,

instituciones y entidades publicas y privadas en el ambito nacional e internacional.

Se distinguen dos modalidades de practicas académicas externas: curriculares y extracurriculares.
En el caso de practicas externas curriculares, el estudiante debera estar matriculado en la
asignatura vinculada, segun el Plan de Estudios de que se trate. En caso de no estar matriculado,

la practica tendra caracter extracurricular.
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En cada practica académica se concretara el proyecto formativo, por el que se fijaran los objetivos
educativos y las actividades a desarrollar por el estudiante en la entidad de acogida. Los objetivos
seran fijados por la entidad, siendo supervisados por los responsables de practicas de cada

titulacién, para que sean adecuados a la ensenanza recibida por el estudiante.

El estudiante deberd adaptarse a las normas de cada entidad respecto al horario y forma de
trabajo. Los horarios deben ser acordados entre el estudiante y la entidad con relacion a las
caracteristicas y disponibilidad de las practicas. El horario fijado debe ser compatible con la
actividad académica. El horario establecido debera ser compatible con la actividad académica, sin
que la realizacion de practicas pueda justificar, con caracter general, la falta de asistencia a las
clases. Unicamente en supuestos debidamente motivados y autorizados por la direccién de Master
podra admitirse dicha justificacion. Los desplazamientos que no estén retribuidos por las

entidades de acogida deberan ser costeados por el estudiante.

Salvo las excepciones previstas por los responsables académicos correspondientes para los
supuestos de estancias o practicas clinicas, el nimero maximo de horas a realizar por el
estudiante de Master, en estos periodos de practicas, no puede exceder con caracter general de
las cuatro horas diarias en los periodos lectivos, pudiendo ampliarse en los no lectivos, sin superar
ocho horas diarias ni las 40 horas semanales. Los horarios de realizacion seran compatibles con
la actividad académica y formativa desarrollada por el estudiante. Los dias de examenes fijados

no se emplearan para la realizacion de las.

Dado que su caracter es fundamentalmente formativo, los programas de practicas no
suponen relaciéon contractual que ampare una prestacion de servicios por cuenta propia ni
ajena, por lo que no generan para las partes derechos ni obligaciones en modo alguno. La entidad
no tiene obligacion de dotar al estudiante de una bolsa de ayuda. No obstante, cada entidad
libremente puede dar una bolsa de ayuda a la formacidén en concepto de desplazamiento,

manutencion, etc.

Las practicas pueden iniciarse desde el comienzo del Master Universitario, siendo
recomendable que se inicien una vez superados los primeros médulos, y no podran

extenderse mas alla de lo indicado en la Guia Docente.

La Universidad otorgara prioridad a los estudiantes que realizan practicas curriculares frente

a los que solicitan practicas extracurriculares.
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Practicas (curriculares y/o extracurriculares) y TFM no podran desarrollarse de manera simultanea

en la misma entidad, sugiriéndose la realizacion de practicas curriculares en primer lugar.

3. GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

3.1. Atencion al estudiante

Todos los estudiantes que deseen realizar practicas académicas externas deben leer el contenido
de este Manual de Practicas Académicas Externas. Para su adecuada difusion, estara publicado
en el correspondiente apartado de la pagina Web de la Universidad, y en la Plataforma Docente
Universitaria (PDU). Para cualquier aclaracion que se precise, podran contactar con el Servicio a

través del correo electronico practicas@usij.es o el teléfono 976 060 100.

3.2. Entidades externas elegibles

Sdlo se podran realizar practicas académicas externas con entidades que tengan firmado convenio
de cooperacion educativa con la Universidad. No obstante, el estudiante podra proponer a la
Universidad la firma de convenios con otras entidades que considere de interés y sean adecuadas

al objetivo académico de las practicas externas.

El estudiante puede aportar el contacto de una entidad en la que realizar su practica externa para
que la Universidad gestione el convenio de cooperacion educativa. En este caso el inicio de la
practica estara supeditado a la recepcion del convenio de cooperacion educativa firmado por la
entidad externa a la Universidad, por lo que el estudiante en coordinacion con el Servicio de

Practicas debera supervisar las gestiones referentes a la documentacion.

Las entidades colaboradoras, en el momento que consideren pertinente, ofertaran las plazas que
estimen oportunas y el Servicio de Practicas las estudiara para comprobar su calidad formativa,
que sera supervisada por los responsables de practicas de cada titulacion para proceder a su

gestion.

La institucion de acogida deberd comprender que la parte formativa debe tener mayor peso que
la del servicio prestado sin perjuicio de que, dentro de los parametros formativos, ésta obtenga

el mayor rendimiento o utilidad posible de la actividad del estudiante.
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3.3. Admision de estudiantes en el Programa de Practicas Externas

El estudiante podra realizar sus practicas académicas externas, bien consultando las ofertas en
la aplicacion informatica Gestor de Practicas (gestorpracticas.usj.es) disponibles en cada
momento (para ello, el estudiante debera postularse en las que resulten de su interés para facilitar
una posible seleccion por una entidad), bien habiendo conseguido sus propias practicas a través

de la busqueda correspondiente.

El estudiante que solicita practicas en empresas a través de la bolsa de practicas puede concurrir
a la candidatura junto a otros estudiantes igualmente interesados. La Universidad puede otorgar
prioridad a aquellos que no han realizado las practicas curriculares sobre estudiantes que ya las

han realizado o estudiantes que todavia no estan matriculados en la asignatura.

El estudiante debera insertar en la bolsa de practicas, en el apartado “Perfiles Documentales” de
la aplicacion informatica, su curriculum vitae. Sera imprescindible la disponibilidad de dicho

curriculo para que el estudiante pueda inscribirse a las ofertas que se vayan presentando.

A los efectos de los procesos de seleccion que, en su caso, puedan llevar a cabo las entidades
colaboradoras, el curriculum vitae y el perfil del estudiante seran accesibles a las empresas o
instituciones en cuyas ofertas el estudiante se haya postulado, con la finalidad exclusiva de
gestionar dicha seleccién y de conformidad con la normativa vigente en materia de proteccién de

datos personales.

El sistema de asignacion de practica curricular podra variar de acuerdo con las indicaciones y

proceso que se siga en cada programa de master.

3.4. Incompatibilidad
1.- El reconocimiento de practicas académicas curriculares por la realizacidon de un trabajo
remunerado que tenga una linea de trabajo directamente relacionada con la titulacién cursada

debera ser autorizado por el Vicedecano o responsable de practicas de su Titulacién o Centro.

2.- Es incompatible la realizacion de practica académica curricular con el disfrute de cualquier tipo
de ayuda o beca que, por exigir una contraprestacion al beneficiario, le impida, a juicio de la
Universidad, compatibilizar el disfrute de las practicas con la actividad académica que debe

desarrollar, segin el nimero de créditos matriculados.
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3.- En caso de que alguna o algunas de estas circunstancias concurran en un candidato
seleccionado, éste debera ponerlo en conocimiento de su tutor académico antes de aceptar la
practica. En caso de no haberlo comunicado asi, solicitando la aceptacion, el Servicio de Practicas
no sera responsable de los perjuicios que puedan sufrir el estudiante o la institucién en la que

realiza las practicas.

3.5. Modalidades de practicas académicas externas

3.5.1. Practicas curriculares

Son aquellas practicas externas que forman parte de un médulo o materia obligatoria dentro del
plan de estudios de una titulacion. Para realizar las practicas externas curriculares, es requisito
que el estudiante esté matriculado en la asignatura vinculada, seguln el Plan de Estudios de que
se trate. Las practicas seran evaluadas con una calificacion que se incluira en el expediente

académico del estudiante con las otras materias que componen su plan de estudios.

Salvo en el caso de master que tienen varios periodos de practicas en distintos cursos académicos,

sera necesario que se realicen antes del fin del segundo semestre del Gltimo curso de la titulacion.

Segun establece el articulo 5 apartado a) del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio las practicas
externas curriculares tendran la duracion que establezca el plan de estudios correspondiente. En
las practicas extracurriculares se podra extender su finalizacion hasta el cierre de actas del curso

académico.

Para poder superar el mddulo de Practicas en Empresa el estudiante debera realizar el minimo
de horas contemplado en la Guia Docente de la asignatura. El estudiante, ademas de cumplir con
el nimero de horas minimo, debera completar las actividades propuestas y estipuladas en la Guia

Docente de la asignatura.

La duracion de las practicas externas curriculares se puede consultar en la guia docente de la

asignatura.

El minimo de horas sera el acordado entre estudiante y entidad acogedora, y el maximo de horas
a realizar no debera superar las 750, salvo excepciones a valorar y debidamente justificadas por

la Direccion del Master.

Las practicas curriculares deberan realizarse de forma ininterrumpida, en la misma entidad y con

el mismo tutor profesional, salvo excepciones debidamente razonadas y justificadas que seran
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debidamente valoradas por la comision constituida al efecto, o en su defecto por las direcciones
de las titulaciones. Se debera presentar previamente en el Servicio de Practicas el formulario de
Solicitud General (FI-035).

3.5.2. Practicas extracurriculares
Son aquellas practicas externas realizadas voluntariamente por un estudiante matriculado en
cualquier programa de la Universidad y que no forman parte de un modulo o materia dentro de

dicho programa.

El articulo 5 b) del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, expone que las practicas externas
extracurriculares tendran una duracion, salvo excepciones a valorar por el Servicio de Practicas,

no superior al cincuenta por ciento del curso académico segun establece la normativa vigente.

Las practicas externas extracurriculares tendran una duracion, salvo excepciones a valorar por el
servicio de Practicas, no superior al cincuenta por ciento del curso académico segun establece la

normativa vigente.

El minimo de horas sera el acordado entre estudiante y entidad acogedora, y el maximo de horas

a realizar no debera superar las 750, salvo excepciones a valorar y debidamente justificadas.

Las practicas deberan realizarse de forma ininterrumpida, en la misma entidad y con el mismo
tutor profesional, salvo excepciones debidamente razonadas que seran valoradas por la comision

constituida al efecto, o en su defecto, por los directores de las titulaciones.

3.5.3. Realizacion de prdcticas externas en entidades en contacto con menores

La Ley Organica 1/1996, de Proteccion Juridica del Menor, modificada por la Ley 26/2015 y la
Ley 45/2015, de voluntariado establece que “sera requisito para el acceso y ejercicio a las
profesiones, oficios y actividades que impliquen contacto habitual con menores, el no haber sido
condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad sexual, que
incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos.
A tal efecto, quien pretenda el acceso a tales profesiones, oficios o actividades debera acreditar
esta circunstancia mediante la aportacion de una certificacion negativa del Registro Central de
delincuentes sexuales”. Por este motivo, los estudiantes que vayan a realizar practicas en centros

sanitarios, centros educativos, publicos o privados, asi como en otros centros o instalaciones
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deportivas que impliquen contacto habitual con menores, deben solicitar la Certificacion negativa

del Registro de delincuentes sexuales para poder desarrollar dichas practicas académicas.

En este sentido, algunas Administraciones publicas han hecho publico los ambitos de aplicacion
de la exigencia de acreditacion negativa, como ocurre con la Diputacion General de Aragon a
través de su Instruccion de 29 de febrero de 2016 (BOA de 08/03/2016).

Todos los estudiantes que vayan a realizar practicas en servicios especificamente destinados a
menores, o0 en aquellos determinados expresamente por las Administraciones publicas, deberan
presentar el certificado negativo del Registro Central de delincuentes sexuales y de Trata de Seres

Humanos.!

Los estudiantes espanoles solicitaran y obtendran los certificados a través de la sede electronica

del Ministerio o de modo conjunto siguiendo las indicaciones de sus respectivos Master.

Cuando se trate de estudiantes de la Unidon Europea con nacionalidad distinta a la espariola,
Gerencia Territorial de Justicia solicitard simultaneamente la certificacion espafiola y también al

pais de origen.

Los estudiantes de las titulaciones que deberan realizar la solicitud del certificado son: Master
Universitario en Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion
Profesional y Ensefianzas de Idiomas, Master Universitario en Enfermeria de Urgencias,
Emergencias y Criticos, Master Universitario de Psicologia General Sanitaria y todos aquellos que
siendo estudiantes de posgrados tuvieran contacto con menores durante la realizacién de sus

practicas.

- Estudiantes del Master Universitario en Profesorado de ESO y Bachillerato, FP y Ensefianzas de
Idiomas:

Segun se indica en la Resolucion del director general de Innovacién y Formacién Profesional, por
la que se convoca el desarrollo del Practicum, en centros docentes no universitarios sostenidos
con fondos publicos, de los estudiantes del Master en Profesorado de Educacién Secundaria

Obligatoria, Bachillerato, Formacion Profesional y Ensefianzas de Idiomas, Artisticas y Deportivas:

La peticion de la Gerencia Territorial del Ministerio de Justicia en Aragon, la Universidad San Jorge podra realizar la
solicitud y/o renovacién agrupada mediante la firma de la autorizacién de los estudiantes para solicitar dicha certificacién
al Ministerio de Justicia.
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"Fl primer dia de presentacion en el centro de practicas todo el alumnado llevara consigo el
certificado negativo del Registro Central de delincuentes sexuales y serd entregado al Equipo

Directivo para su custodia hasta final del periodo.”

- Estudiantes del Master Universitario en Enfermeria de Urgencias, Emergencias y Criticos:
Los alumnos deberan enviar/entregar su certificado de antecedentes sexuales a los coordinadores

de master.

En caso de no hacer lo indicado mas arriba, el estudiante no podra incorporarse al centro para la

realizacion de la practica.

3.6. Practicas en dependencias de la Universidad

Las practicas podran realizarse en entidades externas o en la propia universidad. Las practicas
realizadas en dependencias de la Universidad San Jorge tendran caracter extracurricular.
El Servicio de Practicas se encargara de la gestién de los periodos formativos realizados y de su

documentacion.

En el momento en que el alumno inicie sus practicas en la Universidad, debera estar debidamente
cumplimentado y firmado el Formato para la Realizacion de Practicas en la Universidad
(FI-260), validado el periodo formativo por el Area de Direccién de Personas, el director del

master correspondiente, y los responsables del departamento de acogida.

El estudiante tendra asignado un tutor académico que imparta docencia en la misma rama de
conocimiento de la ensefianza cursada. Ademas, se asignara un tutor profesional con experiencia
y los conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva y en ningin caso podra coincidir

con la persona que desempefia las funciones de tutor académico.

3.7. Modo de proceder

3.7.1. Asignacion de las ofertas

Las entidades colaboradoras, en el momento que consideren pertinente, ofertaran las plazas que
estimen oportunas, cuya calidad formativa serd estudiada por la Direccién del Master y/o
responsable de practicas del Master, y ampliard informacion si se precisara antes de que el

servicio de Practicas proceda a su gestion.

Una vez publicadas las ofertas en la bolsa de practicas del Master, los estudiantes podran

postularse a ellas. Para ello podran contar con el seguimiento de su responsable de practicas. En
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el caso de que haya ofertas desiertas y estudiantes sin realizar su practica curricular, dicho
responsable contactara con ellos para asignarles la oferta mas acorde a sus necesidades
formativas. Si hubiera estudiantes que en estas circunstancias no iniciaran su practica curricular,

recaera bajo su responsabilidad la bisqueda de su propia estancia en practicas.

El estudiante debera ser consciente del compromiso que adquiere en el momento de

aceptar verbalmente su incorporacion a la vacante en practicas, hasta la
formalizacion definitiva de su documentacion.

3.7.2.  Experiencia profesional comparable a (periodos de) practicas

En aquellos casos de estudiantes con contrato laboral que no hayan podido optar al
reconocimiento del ejercicio profesional y con dificultades probadas para compatibilizar estudios,
trabajo y practicas, podra estudiarse la asimilacion a periodo de practicas de sus funciones

laborales.

Para ello, el desemperfio profesional sera acorde al proyecto formativo del master en que esté

matriculado.

Las practicas externas curriculares que se vayan a realizar con sujecion a un contrato laboral se
regiran por las siguientes indicaciones:
1. El Servicio de Practicas solicitara al estudiante que quiera equiparar su labor profesional
como practica académica externa, los siguientes documentos:
a. Formato de Solicitud General (FI-035) firmado, donde se haga constar dicha
solicitud. Esta solicitud debera ser entregada y registrada en el Servicio de
Practicas.
b. Copia del contrato de trabajo e informe de vida laboral. (El alumno debera estar
trabajando en el momento de la solicitud).
¢. Certificado expedido por parte de la empresa, sellado y firmado, en el que conste:
i. Labores desempenadas que guarden relaciéon con la titulacién y que le
dote de las mismas competencias.
ii. Fechas del desempefio, en el que se incluya las horas requeridas
académicamente.
2. El Servicio de Practicas solicitara al responsable de practicas del Master la autorizacion a
dicho reconocimiento, a través del Informe de Idoneidad de Practicas (FI-321).
3. Una vez autorizado el reconocimiento, el Servicio de Practicas informara al estudiante de

este, indicandole que entregue la Memoria a su tutor de practicas y que la suba a la
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aplicacion Gestor de practicas, segun las prescripciones indicadas en la correspondiente
Guia Docente o en el "Manual de Practicas Externas " en el caso de que se trate de una

practica extracurricular.

El computo de horas comenzara a contar a partir de la fecha de entrega de la solicitud y
documentacién correctas. Es decir, a partir de esa fecha se comenzaran a contar las horas para

alcanzar el minimo establecido para superar la asignatura.

En el caso de trabajadores auténomos o por cuenta propia que realicen practicas, se procede del
siguiente modo:
1. El Servicio de Practicas solicitara al estudiante que quiera equiparar su labor profesional
como practica académica externa, los siguientes documentos:

a. Formato de Solicitud General (FI-035) firmado, donde se haga constar dicha
solicitud. Esta solicitud deberd ser entregada y registrada en el Servicio de
Practicas, en el edificio de Estudiantes.

b. Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de
alta en la Seguridad Social en el régimen especial correspondiente. (El alumno
debera estar trabajando en el momento de la solicitud).

c. Descripcion de la actividad que se desarrolla e intervalo de tiempo en que se esta
realizando la misma, en el que se incluyan las horas requeridas académicamente.

2. El Servicio de Practicas solicitara al responsable de practicas de la titulacion la
autorizacion a dicho reconocimiento, a través del Informe de Idoneidad de Practicas
(FI-321).

3; Una vez autorizado el reconocimiento, el Servicio de Practicas informara al estudiante de
este, indicandole que entregue la Memoria a su tutor de practicas y que la suba a la
aplicacion Gestor de practicas, segun las prescripciones indicadas en la correspondiente

Guia Docente-
El computo de horas comenzard a contar a partir de la fecha de entrega de la solicitud y
documentacion correctas. Es decir, a partir de esa fecha se comenzaran a contar las horas para

alcanzar el minimo establecido para superar la asignatura.

La fecha de finalizacion de la practica sera la indicada en la Guia Docente.
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3.7.3.  Proceso de seleccion

A medida que se vayan recibiendo las ofertas de las entidades, el Servicio de Practicas las
publicara en la bolsa de practicas, y los estudiantes podran postularse. Todos los estudiantes que
cumplan con el perfil solicitado/requerido accederan a la Bolsa de Practicas a través de la pagina
Web de la Universidad.

La entidad consultara los candidatos que se hayan postulado por este sistema y contactara
directamente con ellos segun la planificacion temporal que establezca, pudiendo optar por elegir
directamente en base a su curriculo o entrevistar a los candidatos. Los procesos de seleccion de
practicas podran modificarse en su aplicacion, siempre previa aprobacion del responsable de
practicas de la titulacién correspondiente, y cuando circunstancias especificas de la entidad

acogedora o del puesto en practicas asi lo aconsejen.

El estudiante debera ser consciente del compromiso que adquiere en el momento de
aceptar verbalmente su incorporacion a la vacante en practicas, hasta la

formalizacion definitiva de su documentacion.

El Servicio de Practicas se reserva el derecho de asignar a estudiantes pendientes de realizar su
practica curricular, una oferta concreta de una entidad determinada, siempre que tenga el
caracter formativo requerido. En caso de que dicha asignacion sea rechazada en dos ocasiones
por el estudiante al que se le ofrece, salvo causa de fuerza mayor, que debera ser debidamente
justificada y razonada, el Servicio no se hara responsable de la busqueda de practicas para dicho

estudiante.

Una vez cubierta la plaza de la oferta, la universidad procede a su cierre.

3.7.4. Formalizacion del inicio de las préacticas

Cuando se haya completado el proceso de seleccion y asignado el estudiante al puesto de
practicas externas ofertado por la entidad colaboradora, el estudiante se incorporara al convenio
de cooperacion educativa por medio del correspondiente anexo, en el que figuraran los datos del
mismo, fechas de comienzo, los tutores asignados por la entidad colaboradora y la Universidad,
el Proyecto Formativo, las actividades y las competencias a desarrollar y adquirir,
respectivamente. De acuerdo a la reglamentacion de practicas, el programa del Master y sus
horas lectivas, el estudiante tiene un minimo y un maximo de horas de practicas a realizar. Esta

normativa es notificada al estudiante y a la entidad antes de que se incorpore definitivamente a
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su puesto de practicas. Ademas, la realizacion de la practica debe tener lugar fuera del horario

de clases del estudiante, dado que es obligatoria su presencialidad en el aula.

Si el estudiante simultanea dos periodos de practicas, se redactard un anexo por cada una

indicando las entidades colaboradoras en las que simultaneara su practica.

Si el estudiante realiza practicas en la misma entidad donde tiene una relacion laboral, se
especificara en el anexo en qué horario esta realizando practicas, que debera ser diferente del

horario en el que realice su jornada laboral bajo contrato.

El inicio de las practicas debe ser informado en tiempo y forma al Servicio de Practicas.

En el caso de practicas formativas sin contraprestacion por parte de la entidad sera requisito
indispensable que todo alumno que vaya a realizarlas solicite y/o consulte su nimero propio
de SS en la web de la Seguridad Social. Una vez consultado el nimero, debera subirlo al portal

académico.

Si el nimero de Seguridad Social no consta en la universidad, el alumno no podra comenzar sus

practicas.

Lo mismo aplica a estudiantes comunitarios y extracomunitarios.

Los estudiantes comunitarios y extracomunitarios deberan también solicitar su nimero NIE/TIE

y comunicarlo al Servicio de Practicas.

En el caso de practicas sin contraprestacion por parte de la entidad de acogida, el inicio de las
practicas se indicara con 15 dias de antelacion teniendo como fechas de referencia de comienzo

los dias 1 y 15 de cada mes.

Estos plazos podran verse afectados y el inicio de las practicas podra ser demorado en periodos

vacacionales, no lectivos y/o de cierre de la universidad.

En el caso de que se comunique la realizacion de las practicas en fecha posterior a la de inicio,

no se computara con caracter retroactivo.
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El dia de incorporacion del estudiante a sus practicas en la entidad, debera solicitar al tutor
profesional el anexo para que sea firmado por ambos, y ese mismo dia sea adjuntado por el tutor
profesional al Servicio de Practicas. Este requisito es imprescindible ya que el anexo sera
tramitado ante la Inspeccidn Provincial de Trabajo y Seguridad Social para que conste en dicho
organismo el motivo académico de la presencia del estudiante en las instalaciones de la entidad
y, de este modo, salvaguardar a ambos de posibles sanciones laborales. También debera
comunicarle al tutor académico las practicas que va a realizar para poder recibir el asesoramiento

académico oportuno.

El tutor profesional tendra a su disposicion, en la aplicacion informatica Gestor de Practicas, la
Guia de Practicas Externas para la Entidad Colaboradora (DI-055). En ella encontrara
informacion sobre las competencias propias de la titulacion a adquirir por el estudiante durante
su estancia, asi como una relacion de posibles actividades a desarrollar. Ademas, la Guia contiene:

e La Evaluacion del Estudiante en Practicas Externas por la Entidad, que consiste
en un cuestionario que se cumplimenta al finalizar el periodo de las practicas académicas
externas, y en el que se evalla la adquisicion de competencias profesionales del
estudiante durante su estancia en la organizacion.

e El Certificado de Horas de Practicas Externas Realizadas (FI-034), en el que,
una vez finalizada la practica, el tutor profesional certifica el nimero de horas realizadas
por el estudiante en sus instalaciones. Dicho documento debera estar firmado y sellado
por la entidad de acogida. En caso de ausencia de sello, deberd constar claramente el

nombre y cargo de la persona que firma, asi como su DNI.

Cualquier manipulacion de los certificados de practicas por parte del estudiante conllevara una
invalidacion del periodo de practicas asociado a dicho certificado, asi como un suspenso de la
asignatura en primera convocatoria, teniendo el estudiante que superar un nuevo periodo practico
de duracion similar al de la practica invalidada, determinada por el responsable académico, para
poder aprobar la asignatura en segunda convocatoria. Todo ello sin perjuicio de la posibilidad de
imposicién de medidas correctoras de conductas contrarias a la convivencia, de conformidad con
el Reglamento Regulador del Orden y la Convivencia en la Universidad San Jorge (NI-
019).

No se aceptaran modificaciones en las evaluaciones recibidas por la entidad mas allad de 7 dias

habiles desde la recepcion del documento.
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3.7.5. Finalizacion de las practicas
El estudiante

e Comunicara al Servicio de Practicas la fecha de finalizacion de su practica, con al menos
una semana de antelacion.

e El estudiante contrastara las horas realizadas con el tutor de la entidad y debera
responsabilizarse de que éste las notifica en el Certificado de Horas de Practicas
Externas Realizadas (FI-034) al Servicio de Practicas, requisito sin el cual, no se
podra proceder a la evaluacion.

e Notificara al tutor académico la finalizacion del periodo de practicas.

e El estudiante entregard a su tutor académico la Memoria de Evaluacion de Practicas
Externas (FI-202) en el plazo establecido en la correspondiente Guia Docente a

través de la aplicacion informatica Gestor de Practicas.

La entidad

El tutor profesional asignado por la entidad en la que el estudiante ha realizado las practicas
evaluara el grado de adquisicién de los resultados de aprendizajes. Esta valoracion quedara
reflejada en la Evaluacion del Estudiante en Practicas Externas por la Entidad, contenida

en la Guia de Practicas Externas para la Entidad Colaboradora (DI-055).

También participa en la Encuesta de Satisfaccion de la Entidad de Practicas Externas (FI-
131).

El tutor de la Universidad

El tutor de la Universidad tiene a su disposicion la Guia de Practicas Externas para la Entidad
Colaboradora (DI-055) a través de la aplicacion informatica, y cumplimenta el Informe de

Evaluacion del Tutor Académico de Practicas Externas (FI-132).

3.8. Seguro escolar

Los estudiantes de la Universidad San Jorge que realizan practicas académicas externas mediante
el convenio de cooperacion educativa estaran cubiertos por los correspondientes seguros
suscritos al efecto por la Universidad y sus expedientes seran tramitados en los correspondientes
organismos competentes por lo que las entidades colaboradoras estaran exentas de realizar

gestiones para la incorporacion y marcha del estudiante de sus instalaciones.
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3.9.

Extincion extraordinaria del periodo de practicas externas

Se precisa que el estudiante realice en la entidad al menos el minimo de horas indicado en el

anexo correspondiente firmado, salvo causa de fuerza mayor no imputable a la voluntad del

mismo.

El periodo de practicas externas podra finalizar de forma extraordinaria a iniciativa de la entidad

colaboradora, del estudiante o de la propia Universidad.

En cualquiera de los casos, y cuando se trata de practicas académicas curriculares, el estudiante

no estard exento de completar la realizacién de sus practicas.

Forma de proceder en caso de extincion anticipada a iniciativa del estudiante:

El estudiante debera notificar al Servicio de Practicas su intencion de cierre anticipado de
practicas, asi como los motivos de este.
El Servicio de Practicas contactara con la entidad de acogida. Esta gestiéon no exime al
estudiante de su propio contacto con dicha entidad, para razonar en la debida forma las
causas de su cierre fuera de las fechas establecidas.
El estudiante se responsabilizara de cumplimentar el Informe de Extincion Anticipada de
Practicas (FI-259):

o Razones de la extincion anticipada y firma del estudiante.

o Visto bueno por parte del tutor académico, y firma.
Una vez cumplimentado, se hara llegar al Servicio de Practicas; de esta manera, quedara
cerrado el expediente de practicas de este periodo.
El estudiante asumira las consecuencias académicas previstas en la guia docente
debiendo, en todo caso, completar el periodo de realizacién de practicas. El estudiante
asumira la posibilidad de que ello no sea posible en el periodo académico correspondiente
si no es viable académicamente por razones de calendario, no se encuentra o no hay

disponibilidad de una entidad alternativa para las practicas.

Forma de proceder en caso de extincion anticipada a iniciativa de la entidad colaboradora:

El tutor profesional y/o la entidad comunicara al servicio de practicas su decisién de
extincién anticipada (indicando la fecha efectiva prevista del cese de las practicas) y
debera elaborar un informe (Informe de Extincion Anticipada de Practicas (FI-
259)) con los motivos que alegue la entidad para justificar dicha decision*. Dicho

informe se remitird por el tutor profesional al Servicio de Practicas.
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*En este caso, no sera necesaria la realizacion por parte del estudiante del minimo de 100 horas

de practicas.

El tutor académico, junto con la direccion del Master, se reuniran a la mayor brevedad
con el estudiante para comunicar la decision de la entidad y valorar la situacion creada.
Tras la reunidn, el Servicio de Practicas (junto con el tutor académico) comunicara por
escrito al estudiante, a través de su correo oficial, la propuesta de extincion anticipada,
haciendo constar las causas que motivan la misma (Comunicacion Propuesta de
Extincion Anticipada de Practicas Curriculares (FI-518)).

El estudiante, en el plazo de dos dias habiles podra alegar lo que considere oportuno
mediante escrito dirigido por correo electronico al Servicio de Practicas.

A la vista del informe del tutor profesional o entidad y de las alegaciones del estudiante,
el Servicio de Practicas y el tutor académico determinaran si la extincién anticipada esta
justificada o no. En el caso de que esté justificada se comunicara por el Servicio de
Practicas (junto con el tutor académico) al estudiante y tendra las consecuencias
académicas previstas en la guia docente de la asignatura (Comunicacién Extincion
Anticipada de Practicas Curriculares (FI-519)). En caso de que no se considere
justificada, el Servicio de Practicas buscara una entidad alternativa para que el estudiante

complete, en su caso, las practicas.

Forma de proceder en caso de extincion anticipada a iniciativa de la Universidad (que tomara

esta decision cuando considere que, por parte del estudiante o de la entidad colaboradora, se

incurre en incumplimiento de obligaciones o de la finalidad formativa de las practicas):

El tutor académico, junto con la direccion del Master, se reuniran con el estudiante para
valorar la situacion creada.

El Servicio de Practicas y el tutor académico elaboraran el Informe de Extincion
Anticipada de Practicas (FI-259). El Servicio de Practicas (junto con el tutor
académico) comunicara por escrito al estudiante la propuesta de decision de extincion
anticipada y los motivos que la justifican, comunicando la fecha efectiva del cese de las
practicas (Comunicacion Propuesta de Extincion Anticipada de Practicas
Curriculares (FI-518)).

El estudiante podra alegar mediante escrito por correo electrdnico al Servicio de Practicas
las circunstancias que considere oportunas en el plazo de dos dias habiles.

A la vista de las alegaciones del estudiante, el Servicio de Practicas y el tutor académico
determinaran finalmente si se lleva a cabo o no la extincién, que tendra en este Ultimo

caso las consecuencias académicas previstas en la guia docente de la asignatura. El
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Servicio de Practicas (junto con el tutor académico) lo comunicara al alumno por escrito
(Comunicacion Extincion Anticipada de Practicas Curriculares (FI-519)), asi

como a la entidad de practicas.

Las consecuencias académicas de la extincion anticipada podran ser objeto de reclamacion de
conformidad con la Normativa para la Revision de Pruebas de Evaluacion del
Aprendizaje (NI-038).

Si el estudiante no comunicara a la Universidad la extincion del periodo de practicas o cualquier
otra anomalia, el Servicio de Practicas no se hara responsable de sus posibles consecuencias.
Esta circunstancia puede llegar a tener consecuencias académicas de conformidad con lo previsto

en la guia académica.

3.10. Prorroga del periodo de practicas externas

La entidad colaboradora puede solicitar prorrogar el periodo de practicas externas. El estudiante
podra aceptar la solicitud de prorroga siempre que no supere el maximo de horas de practicas
establecidas por reglamentacion interna. Si la practica que estudiante y entidad quieren prorrogar
es de caracter extracurricular, es preciso, salvo excepciones a valorar, no superar el 50 por ciento
del tiempo lectivo del curso en el que esté matriculado. Ademas, es imprescindible que el
estudiante informe al Servicio de Practicas con al menos una semana de antelacioén a la fecha

de finalizacion del periodo inicial para proceder al efecto.

Si las horas se excedieran de lo establecido y el estudiante deseara alargar su estancia de
practicas, la relacién y continuidad de las mismas quedara circunscrita al ambito del estudiante y

la entidad colaboradora, es decir, sin intervencion ni cobertura por parte de la Universidad.

Se podra denegar si por la duracién temporal de la practica, y el caracter formativo de la misma

frente al resultado productivo, pudiera entenderse que existe una relacion laboral.
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4. TUTORIA DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

4.1. Asignacion de tutores de practicas externas

La Universidad asignara un tutor de practicas a cada estudiante que velara porque el desarrollo
de estas respete su finalidad formativa. El tutor de practicas o académico sera el docente

responsable de la asignatura de practicas externas.

Por otra parte, la entidad colaboradora designara un tutor profesional para guiar al estudiante
durante la ejecucion de sus practicas. Debera ser una persona vinculada a la misma, con
experiencia profesional y conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva. No podra
coincidir con la persona que desempefia las funciones de tutor académico de la universidad.

El tutor profesional no podra ser familiar directo del estudiante.

Al tutor académico le corresponde mantener los contactos necesarios con el tutor profesional
para un correcto seguimiento de la estancia del estudiante en la empresa en aras de una

evaluacidn justa de las practicas.

4.2. Funciones del tutor de practicas de la Universidad
Sus principales funciones seran las siguientes:

e Ofrecer orientacion sobre los contextos y las situaciones que el estudiante puede
encontrar durante su periodo de practicas académicas externas.

e Imponer la reflexion del estudiante para que éste sea consciente de su propia evolucion,
favorecer su capacidad para resolver los problemas, tomar decisiones por si mismo y que
planifique su desarrollo personal y profesional.

e Llevar a cabo el seguimiento del estudiante en practicas mediante entrevistas personales
a lo largo del periodo y establecer contacto personal con el tutor profesional nombrado
por la entidad colaboradora.

e Evaluar las practicas externas del estudiante basandose en la memoria redactada por el
mismo Yy el seguimiento realizado a éste durante su estancia en la empresa. Si es practica
extracurricular se debera realizar la memoria especifica para este tipo de practicas y si
es practica curricular la memoria habilitada en la Guia Docente.

Seran también muy importantes las impresiones recibidas del tutor de la empresa.

e En caso de practicas curriculares otorgara la calificaciéon final al modulo o materia de
Practicas en Empresas y, en caso de practicas externas voluntarias, valorara el
reconocimiento de créditos de libre eleccidon u optativos.

e Cumplimentar el Informe de Evaluacion del Tutor Académico de Practicas
Externas (FI-132).
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4.3.

Funciones del tutor profesional de la entidad externa

Entre las funciones propias del tutor profesional, perteneciente a la entidad externa, estarian las

sefaladas a continuacion:

Facilitar los aprendizajes del estudiante durante el periodo de practicas externas dentro
de la entidad.

Proponer tareas y funciones a desarrollar en la organizacion y realizar el seguimiento de
la ejecucion de estas y sus resultados. Para ello, podra contar con la Guia Docente
elaborada sobre la relacion de actividades y tareas que el estudiante estd capacitado para
realizar en el momento de acceder al puesto de practicas externas, en funcion del plan
de estudios cursado hasta el momento.

Proporcionar al estudiante la informacion que se considere oportuna sobre los productos
o servicios de la organizacién.

Proporcionar al estudiante las herramientas y recursos necesarios para realizar las tareas
y funciones encomendadas.

Ofrecer orientacion sobre los contextos, las situaciones, los procedimientos y los procesos
de la organizacion que el tutor considere relevantes.

Explicar cualquier norma especial de comportamiento o vestimenta existente en la
organizacion.

Cumplimentar, al finalizar el periodo de practicas externas, un breve cuestionario para
evaluar la adquisicion de competencias profesionales del estudiante durante su estancia
en la organizacion, mediante la Evaluacion del Estudiante en Practicas Externas
por la Entidad (FI-033) *?, y certificar, mediante el Certificado de Horas de
Practicas Externas Realizadas (FI-034), el nimero de horas realizadas por éste en
sus instalaciones. Estos formatos estan incluidos en la Guia de Practicas Externas
para la Entidad Colaboradora (DI-055), a disposicion del tutor profesional a través

de la aplicacion informatica.

2 (*) En caso de no recibirse la evaluacion por parte del tutor profesional por causas no imputables

al estudiante, la Universidad garantizara la evaluacion del estudiante mediante los mecanismos

internos que se determinen, atendiendo al seguimiento académico realizado.
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5. NORMATIVA DE EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

5.1. Criterios de evaluacion

El criterio concreto en cada titulacion debera quedar establecido en la Guia Docente. En el caso
de practica extracurricular, quedara definida segln los resultados de aprendizaje establecidos por

el responsable del programa de Master.

5.2. Elaboracion de la Memoria de Evaluacion de Practicas Externas
El estudiante que ha realizado practicas académicas externas tendra que elaborar una memoria
segun el formato Memoria de Evaluacion de Practicas Externas (FI-202) segln plazos y

prescripciones establecidas en la correspondiente Guia Docente.

El estudiante deberd adjuntar la Memoria de Evaluacion de Practicas Externas (FI-202) a
través de la aplicacion informatica gestor de practicas. El tutor académico podra consultar la
memoria y la evaluacion realizada por el tutor profesional, Evaluacion del Estudiante en

Practicas Externas por la Entidad, en la aplicacion informatica.3

5.3. Evaluacion del estudiante por parte del tutor profesional
El tutor profesional asignado por la entidad en la que el estudiante ha realizado las practicas
evaluara el grado de adquisicion de los resultados de aprendizajes establecidos en la Guia Docente

de la asignatura de practicas en cada titulacién.

Esta valoracién quedara reflejada en la Evaluacion del Estudiante en Practicas Externas
por la Entidad, contenida en la Guia de Practicas Externas para la Entidad Colaboradora
(DI-055).

El estudiante puede consultar dichos resultados de aprendizaje a evaluar, tanto para la practica
curricular como la practica extracurricular en la aplicacién informatica Gestor de Practicas una vez

la haya iniciado.
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5.4. Evaluacion del estudiante por parte del tutor de la Universidad
El tutor de practicas asignado por la Universidad para hacer el seguimiento del estudiante en
practicas y su posterior evaluacion basara su calificacion en las siguientes dimensiones:
e Evaluacion de la Memoria de Evaluacion de Practicas Externas (FI-202) elaborada
por el estudiante.
e Valoracion obtenida de los contactos con el tutor profesional y, si procede, con la
encuesta de valoracidn del estudiante recibido de la entidad.
e Valoracidon de las competencias desarrolladas por el estudiante durante el periodo de
practicas mediante entrevistas mantenidas con él.
e Valoracion de las competencias adquiridas por el estudiante al final del periodo de

practicas, mediante entrevista mantenida con él.

El tutor de practicas de la Universidad evaluard al estudiante y comunicara la calificacién al
Servicio de Gestion Académica. En el caso de reconocimiento de créditos optativos, informara de
la aptitud del periodo realizado al Servicio de Practicas a través de la aplicacion informatica Gestor

de Practicas.

6. GARANTIA DE CALIDAD DEL PROGRAMA PRACTICAS EXTERNAS

6.1. Garantia de calidad

La calidad de las practicas académicas externas, tanto curriculares como extracurriculares,
realizadas por los estudiantes de la Universidad San Jorge, es evaluada dentro del
Procedimiento de Evaluacion y Mejora del Programa de Practicas Externas (PEM03),
desarrollado en la Universidad con el fin de proporcionar informacién coherente vy fiable sobre la
adecuacion de las practicas externas ofrecidas a los estudiantes con las competencias planteadas
por el programa formativo correspondiente. Dicha informacion se utilizard en el proceso de

mejora continua del programa de practicas externas.

El Procedimiento de Evaluacion y Mejora del Programa de Practicas Externas es gestionado por

Orientacion Profesional y Empleo, que cuenta con el apoyo del Area de Calidad de la Universidad.

DI-006-2627 -24 -



Manual de Practicas Externas (Master)

universidad
Ve
SANJORGE >V

GRUPO SANVALERO

6.2. Participacion del estudiante en la evaluacion del programa de practicas

Al terminar su periodo de practicas académicas externas el estudiante cumplimentara la
correspondiente encuesta para evaluar tanto las practicas realizadas como la gestion de estas
por parte de la Universidad:

Encuesta de Satisfaccion del Estudiante en Practicas Externas (FI-130), la Encuesta
de Satisfaccion del Estudiante en Practicas Externas en Educacion (FI-136) (en el caso
del Master Universitario en Profesorado en ESO y Bachillerato, FP y Ensefianzas de Idiomas) o la
Encuesta de Satisfaccion del Estudiante en Estancias Clinicas (FI-134) (en el caso del
Master Universitario en Psicologia General Sanitaria), para evaluar tanto las practicas realizadas

como la gestion de las mismas por parte de la Universidad.

El estudiante también tiene la posibilidad de sugerir o proponer mejoras referentes al programa

de practicas externas.

6.3. Participacion del tutor de practicas de la Universidad en la evaluacion del
programa de practicas

Al terminar la estancia de un estudiante en practicas en una entidad externa su tutor de la
Universidad podra valorar, mediante el Informe de Evaluacion del Tutor Académico de
Practicas Externas (FI-132), la adecuacion tanto de la entidad como del puesto concreto a la

titulacion en la que estd matriculado dicho estudiante.

Esta evaluacion debe llevarse a cabo de forma individualizada, por cada acogimiento en practicas.

6.4. Participacion de la entidad colaboradora en la evaluaciéon del programa de
practicas

Al terminar el curso académico todas las entidades colaboradoras que han acogido estudiantes
de la Universidad durante el mismo cumplimentaran la Encuesta de Satisfaccion de la
Entidad de Practicas Externas (FI-131) para evaluar el programa de practicas externas de
la Universidad.
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7. DOCUMENTACION RELACIONADA

FI-033 Evaluacion del Estudiante Practicas Externas por la Entidad

FI-034 Certificado de Horas de Practicas Externas Realizadas

FI-035 Solicitud General

FI-130 Encuesta de Satisfaccién del Estudiante en Practicas Externas

FI-131 Encuesta de Satisfaccion de la Entidad de Practicas Externas

FI-132 Informe de Evaluacion del Tutor Académico de Practicas Externas

FI-134 Encuesta de Satisfaccion del Estudiante en Estancias Clinicas

FI-135 Encuesta de Satisfaccion del Estudiante en Practicas Tuteladas

FI-136 Encuesta de Satisfaccion del Estudiante en Practicas Externas en Educacién
FI-202 Memoria de Evaluacion de Practicas Externas

FI-259 Informe de Extincion Anticipada de Practicas

FI-260 Formato para la Realizacion de Practicas en la Universidad

FI-295 Solicitud de Realizacion de Practicas para estudiantes

FI-518 Comunicacion Propuesta de Extincion Anticipada de Practicas Curriculares
FI-519 Comunicacion Extincion Anticipada de Practicas Curriculares

DI-055 Guia de Practicas Externas para la Entidad Colaboradora
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