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REGLAMENTO INTERNO DE PRACTICAS
CURRICULARES DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y
LETRAS

PREAMBULO

Las practicas en empresas incluidas como asignaturas en los titulos de grado y de
master de la Facultad de Filosofia y Letras deben desarrollarse de conformidad
tanto con lo establecido en el Real Decreto 592/2014 de 11 de junio de 2014
(BOE num. 184, de 30 de julio de 2014), por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios, como por el Reglamento
UCA/CG08/2012, de 13 de julio (BOUCA, num. 148, de 27 de junio de 2012), de
practicas académicas externas de los alumnos de la Universidad de Cadiz.

Las practicas curriculares permiten al alumnado completar y aplicar los
conocimientos adquiridos en su formacion académica, favorecen la adquisicion de
competencias imprescindibles para el ejercicio de actividades profesionales y
ofrecen una experiencia laboral que les facilitar4 su insercion en el mercado de
trabajo.

El reglamento interno de la Facultad de Filosofia y Letras pretende ordenar
aguellos aspectos de las practicas susceptibles de ser regulados por cada centro
académico, o adaptar la normativa superior a las particularidades de cada
titulacién impartidas en esta facultad.

Articulo 1. Objeto

1. EIl presente reglamento interno tiene por objeto el establecimiento de las
responsabilidades, funciones y procedimientos de las practicas curriculares
de las titulaciones de grado y master de la Facultad de Filosofia y Letras.

Articulo 2. Definicion

1. Las practicas curriculares que suponen el ambito de aplicacion de este
reglamento interno se definen como actividades formativas pertenecientes
a las titulaciones de grado y master de la Facultad de Filosofia y Letras.
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Articulo 3. Comision responsable de las practicas curriculares de la
Facultad de Filosofiay Letras

1.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGCC) es el 6rgano
colegiado con responsabilidad en practicas de empresa de la Facultad de
Filosofia y Letras.

La CGCC de la Facultad de Filosofia y Letras velara porque las practicas
curriculares se ajusten a los estandares de calidad previstos.

Las funciones de la CGCC en relacion con las practicas curriculares seran:

a. Desarrollar y aprobar aquellos aspectos relacionados con las
practicas curriculares cuya gestion corresponde al Centro, a tenor de
lo contenido en el Reglamento de Préacticas de la Universidad de
Cédiz.

b. Resolver las incidencias que se pongan de manifiesto en el
desarrollo de las practicas en las que intervengan alumnos del
Centro.

c. Aprobar la interrupcion de las préacticas, previo acuerdo entre las
partes, siempre que no supere un plazo maximo de un mes e
informar de dicha circunstancia a la Unidad Responsable de
Practicas de la Universidad de Cadiz.

Articulo 4. Coordinador de Practicas

1.

El Coordinador de Practicas es el responsable unipersonal de la gestién de
las practicas curriculares en las distintas titulaciones dependientes del
Centro.

El Coordinador de Practicas velara porque las practicas curriculares se
desarrollen ajustandose a los estdndares de calidad previstos.

Las funciones del Coordinador de Practicas son las siguientes:

a. Promover la suscripcién de convenios de cooperaciéon educativa de
interés entre la Facultad de Filosofia y Letras y las entidades
colaboradoras, empresas o administraciones publicas.

b. Realizar el seguimiento de los convenios de cooperacion educativa.
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c. Llevar a cabo la adjudicacion de las plazas ofertadas a cada
estudiante.

d. Asignacién del tutor académico a cada plaza. Para una asignacion
adecuada y proporcionada, podrd proponer limites al numero de
alumnos en practicas asignados a cada tutor. Esta no debera
superar la capacidad docente asignada segun la normativa vigente.
Coordinar a los tutores académicos.

f. Elevar a la CGCC aquellas cuestiones relacionadas con las
practicas indicadas en el art. 3 de este reglamento.

g. Cumplimentar en el acta académica la calificacion obtenida por el
alumnado en practica.

h. Custodiar una copia del seguro de accidentes que debera entregar
el alumnado mayor de 28 afios.

Articulo 5. El proyecto formativo

1.

El proyecto formativo fijara los objetivos educativos y las actividades que
debera desarrollar el alumnado en la entidad colaboradora. Los objetivos
se estableceran de acuerdo con las competencias basicas, genéricas y/o
especificas de cada una de las titulaciones y serviran de base para la
posterior evaluacion.

Antes del comienzo del periodo de précticas, el tutor académico y el tutor
de empresa acordaran el contenido del proyecto formativo.

El proyecto formativo no podrd modificarse durante el desarrollo de las
practicas, salvo que medie acuerdo entre ambos tutores. EIl tutor
académico informara de esta modificacién puntualmente al estudiante.

Articulo 6. El tutor académico

1.

El tutor académico sera un profesor de la Universidad de Cadiz,
preferentemente de un area afin al plan de estudios de la titulacion.

El tutor académico velara por el normal cumplimiento del proyecto
formativo, que debera elaborar en coordinacion con el tutor laboral, y
realizara un seguimiento efectivo del mismo.

Realizara, al menos, tres sesiones de tutorias con el estudiante en
practicas: al inicio, a mediados y al final. Estas sesiones se llevaran a cabo
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en las horas de tutoria del tutor académico, que serd el encargado de
convocar al alumnado, respetando, en la medida de lo posible, su actividad
académica.

4. Debera cumplimentar en plazo, y a través de la aplicacion informatica, la
documentacion requerida, y velara porque tanto el alumnado como el tutor
de la entidad colaboradora asi lo hagan.

5. Sera el responsable de la evaluacion de la formacion adquirida por el
estudiante en précticas.

6. Debera informar a la CGCC de cualquier incidencia grave que se produzca
en el desarrollo de las practicas.

7. Solicitara y hara llegar al coordinador de practicas para su custodia una
copia del seguro de accidentes que debera entregar el alumnado mayor de
28 afos.

Articulo 7. El tutor de la entidad colaboradora

1. Serd designado por la entidad colaboradora como responsable de
supervisar el desarrollo de la practica del alumnado en la empresa o en la
administracion correspondiente.

2. Sera el responsable, junto al tutor académico, de elaborar el proyecto
formativo y debera velar por su cumplimiento.

3. Estara en contacto con el tutor académico para resolver o decidir
cuestiones relativas al desarrollo de las practicas del estudiante.

4. Debera cumplimentar en plazo y a través de la aplicacién informatica los
documentos requeridos, entre otros la validacion del proyecto formativo y el
informe de evaluacion.

5. En ningun caso podra mediar relacion de parentesco, por consanguinidad,
adopcion o afinidad, en linea recta o en linea colateral hasta el tercer
grado, entre el alumnado y el tutor profesional de la entidad colaboradora a
la que sea asignado.

Articulo 8. El alumnado en practicas
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1. Para los estudios de grado, sera requisito indispensable para formalizar
matricula haber superado el 50 % de los créditos del titulo. Para los
estudios de master, el alumnado debera superar los médulos comun y
especifico de los respectivos masteres, sin perjuicio de lo dispuesto en sus
memorias. Igualmente, debera respetarse lo dispuesto en el Reglamento
de Admision y Matricula en la Universidad de Céadiz.

2. El alumnado en practicas mayor de 28 afios deberd contar con un seguro
de accidentes, cuyos gastos correran por su cuenta. Entregara una copia
de la misma a su tutor académico antes del comienzo de la practica.

3. Cumplimentara en plazo y a través de la aplicacion informatica cuanta
documentacion se le requiera.

4. El alumnado debera asistir a las sesiones de tutoria en la fecha, hora y
lugar que establezca el tutor académico.

Articulo 9. Procedimiento de adjudicacion de practicas

1. Una vez terminado el periodo de matriculacién y aceptadas las propuestas
de reconocimiento de practicas por la CGCC, el coordinador de practicas
publicara en la web del Centro las ofertas recibidas de las entidades
colaboradoras. La actualizacion de esta oferta se realizara, al menos, en
dos ocasiones a lo largo del curso académico (octubre y marzo).

2. Se estableceran dos periodos de solicitud y realizacion de las préacticas
para el alumnado de grado. Aquellos que deseen realizar sus practicas
entre noviembre y abril presentaran su solicitud del 1 al 10 de noviembre.
Los que deseen realizarla entre mayo y septiembre deberan formalizar su
solicitud del 15 al 25 de abril.

3. Con la intencién de garantizar una asignacion adecuada, el coordinador de
practicas permitira que el alumnado realice una preseleccion de las ofertas.
Para ello:

a. El coordinador de practicas pondra a disposicion del alumnado
matriculado, por medio de su publicacién en la web del centro, las
ofertas disponibles, con informacion sobre el nombre de la empresa, el
tutor académico, el domicilio de realizacion de las précticas, la fecha
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inicio y cualquier otro tipo de observacion. Esta informacion se
actualizarq en dos ocasiones para los titulos de grado, antes del 1 de
noviembre para el primer periodo y del 15 de abril para el segundo. La
oferta de méster se publicar4d antes del 30 de noviembre y se ir4
actualizando durante el periodo formativo.

b. EIl estudiante de grado indicara en un cuestionario (Anexo 1) el orden
de preferencia de las plazas ofertadas, segun el perfil de las practicas,
la localizacién de la empresa, la fecha, etc.

c. Para garantizar la objetividad de la adjudicacion, cuando una plaza sea
demandada por mas de un estudiante, el coordinador de practicas de
grado empleara como criterio la nota media del expediente del
alumnado.

d. En el caso en que no se dispongan de ofertas para todos los alumnos
de grado matriculados en las practicas de empresa, la CGCC decidira
qué procedimiento seguir.

4. Los estudiantes podran ser propuestos por las entidades colaboradoras.
Para ello:

a. La entidad colaboradora debera poner en conocimiento del coordinador
de précticas el estudiante propuesto.

b. EIl coordinador de practicas debera comprobar que el estudiante cumple
con todos los requisitos para poder realizar la practica.

5. El proceso se desarrollard a través de la plataforma telematica creada al
efecto por la Universidad de Cadiz (http://practicas.uca.es), desde donde
se generara toda la documentacién (proyecto formativo, tutores, tareas a
desarrollar, seguros,...).

Articulo 10. Asignacion de alumnos a los tutores académicos

1. El coordinador de practicas llevara a cabo la asignacién provisional de los
estudiantes a los respectivos tutores académicos. En la medida de lo
posible, esta asignacion atendera al perfil especifico de cada plaza y
debera contar con la aprobacion de la CGC del centro.

2. En el caso de los grados, la asignacion se realizard en coordinacion entre
el coordinador de practicas y los distintos coordinadores de titulacién.

Articulo 11. Evaluacion de las practicas curriculares
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1. El tutor académico sera el responsable de la evaluacion del estudiante en
practica, que atenderda, al menos, al informe del tutor profesional, a la
memoria final elaborada por el estudiante y al propio seguimiento del
estudiante durante las sesiones de tutoria.

2. La memoria de practicas del estudiante debera entregarse en un plazo
maximo de dos semanas desde la finalizacion de las practicas. La memoria
debera incluir, al menos, lo siguientes aspectos: datos personales del
estudiante, datos de la entidad colaboradora (con indicacion de los
departamentos a los que ha estado asignado) y descripcién y valoracién
detallada de las tareas desarrolladas, que tendra en cuenta las
competencias adquiridas por el estudiante en sus estudios universitarios, y
contendrda una relacion de los problemas surgidos y del procedimiento
seguido para su resolucién, un informe sobre la aportacion de las practicas
a su proceso de aprendizaje y una propuesta o0 sugerencia de mejora para
la entidad colaboradora.

3. Las calificaciones constaran en las actas académicas correspondientes en
las convocatorias oficiales.

Articulo 12. Faltas de asistencia

1. Las faltas de asistencia justificadas (realizacion de examenes, citas de
tutoria u otras actividades académicas) seran recuperadas por el
alumnado, previo acuerdo con la entidad colaboradora y notificacion al tutor
académico.

2. Las faltas de asistencia ocasionadas por enfermedad comun no deberan
ser recuperadas si no exceden de 5 dias lectivos.

Articulo 13. Reconocimiento de practicas extracurriculares
1. Las practicas extracurriculares podran ser reconocidas como practicas

curriculares. Para tal efecto, el estudiante solicitard este reconocimiento a
la CGCC en el curso académico en el que se haya matriculado de la
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asignatura de préacticas curriculares. El alumnado deberd aportar la
siguiente documentacion:

a. Informe de la realizacion de las practicas extracurriculares emitido
por la entidad responsable del programa, en el que se incluya, al
menos, su duracion y su contenido formativo.

b. Informe del tutor académico de las practicas extracurriculares, o
persona que haya ejercido como tal, en el que se indique la
adecuacion del proyecto formativo a las competencias especificas
de la titulacion en la que esté matriculado el estudiante y la
calificacion de las mismas.

c. Memoria de las practicas extracurriculares, en el formato establecido
por el centro para las practicas curriculares de la titulacion a la que
se refiere en el plazo que se indica en el art. 11.2.

2. El reconocimiento de dichas practicas sera aprobada o no por la CGCC a
partir de la informacién anterior.

3. La CGCC podra demandar informacion adicional al alumno solicitante o a
la entidad responsable del programa de practicas para poder elaborar su
resolucion.

Articulo 14. Reconocimiento de experiencia laboral o profesional o préacticas
curriculares insertas en otro titulo.

1. Los estudiantes que soliciten el reconocimiento de experiencia laboral por
las practicas curriculares deberan solicitarlo a la CGCC durante el curso
académico en el que se esté matriculado en la asignatura de Précticas
Curriculares.

2. El alumnado deberéa presentar la siguiente documentacion: informe emitido
por el responsable o representante legal de la empresa en la que se ha
prestado servicio, y en el que se incluya, al menos, la duracion de la
relacion laboral y se describan las funciones desarrolladas.

3. El reconocimiento de practicas curriculares se regira por lo dispuesto en el
Reglamento de la Universidad de Cadiz en el que se regule el
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reconocimiento y transferencia de créditos en las ensefianzas universitarias
oficiales reguladas por el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre.

Articulo 15. Realizacién de précticas curriculares en la entidad en la que el
estudiante esta vinculado contractual o funcionarialmente.

1. Excepcionalmente, los estudiantes que mantengan una relacion contractual
o funcionarial con una entidad colaboradora podran realizar sus practicas
curriculares en la misma, siempre que su proyecto formativo no esté
relacionado con su actividad laboral o profesional habitual. Para ello, la
CGCC debera aprobar la solicitud presentada por el alumno durante el
curso académico en el que se haya matriculado de la asignatura
correspondiente de practicas curriculares.

2. La solicitud se acompafara de una certificacion expedida por la entidad a
la que esté vinculado el estudiante, en la que se hara constar la fecha de
inicio y de fin de las practicas, el horario en que se llevard a cabo, las
funciones propias de su actividad laboral diaria y las especificas del
periodo de practicas y que habitualmente venia desarrollando el estudiante
en su actividad profesional y las que pasard a realizar en el periodo de
practicas, asi como la persona que ejercera como tutor del estudiante en la
entidad.

Disposicion adicional

En aplicacion de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, asi como la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la
promocién de la igualdad de género en Andalucia, toda referencia a personas o
colectivos incluida en este Reglamento, estara haciendo referencia al género
gramatical neutro. Incluyendo, por lo tanto, la posibilidad de referirse tanto a
mujeres como a hombres.



