PROTOCOLO INTERNO PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS
CURRICULARES DE LAS TITULACIONES DE GRADO
EN LA FACULTAD DE HUMANIDADES
(Aprobado en Junta de Facultad el 19 de septiembre de 2013)
(Modificado en Junta de Facultad el 6 de octubre de 2017)

A. DATOS BASICOS DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

A efectos de este protocolo debe entenderse por practicas curriculates aquellas actividades
formativas realizadas por el alumnado y supervisadas por la Facultad de Humanidades como parte
de su plan de estudios cuyo objetivo es permititles aplicar y complementar los conocimientos
adquiridos en su formaciéon académica, favoreciendo la adquisicion de competencias que les
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 puiblicas y privadas en el ambito nacional e internacional.

Dada la naturaleza formativa de las pricticas académicas externas, de su realizacién no se derivaran,
en ningun caso, obligaciones propias de una relacién laboral, ni su contenido podra dar lugar a la
sustitucion de la prestaciéon laboral propia de puestos de trabajo.

Asimismo, y en el caso de que al término de los estudios el/la estudiante se incorporase a la plantilla
de la entidad colaboradora, el tiempo de las practicas no se computara a efectos de antigiiedad ni
eximird del periodo de prueba salvo que en el oportuno convenio colectivo aplicable estuviera
expresamente estipulado algo distinto.

1. Fines
Con la realizacion de las practicas curriculares se pretenden alcanzar los siguientes fines:

*  Contribuir a la formacién integral del alumnado, complementando su aprendizaje tedrico y
practico.

*  Facilitar el conocimiento de la metodologia de trabajo adecuada a la realidad profesional en
que los/las estudiantes habrin de operat, contrastando y aplicando los conocimientos
adquiridos.

* Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodolégicas, personales y
participativas.

*  Obtener una experiencia practica que facilite la insercién en el mercado de trabajo y mejore
su empleabilidad futura.

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

2. Requisitos para la realizacion de las practicas
Para la realizacién de las practicas curriculares el/la estudiante deberd cumplir los siguientes
requisitos:

*  haber superado el 50% de los créditos necesarios para obtener el titulo en el que esté

matriculado (120 créditos/160 para el Grado en Estudios Ingleses y Filologia Hispanica)

*  matricularse de la asignatura Practicum
Los/las estudiantes que tengan una relaciéon contractual con la empresa, instituciéon o entidad
publica o privada o la propia universidad en la que se van a realizar las practicas, podran hacerlo si
cuentan con la autorizacién expresa del Coordinador o Coordinadora de Practicas del Centro.
En el caso de practicas internacionales el alumnado deberd suscribir por su cuenta un seguro de
accidente que incluya la repatriacién y un seguro de responsabilidad civil.

3. Duracién y horario de las practicas

Las practicas curriculares tendran la duraciéon que establezca la guia docente de la asignatura. El
horario concreto dependera del destino solicitado, teniéndose en cuenta la posibilidad de una
distribucién irregular de la jornada de practicas, en funcién de las caracteristicas de la entidad donde
se produzca el aprendizaje practico.



En el caso de faltas de asistencia por enfermedad comin se seguira lo dispuesto en la gufa docente
con respecto al nimero minimo de horas a realizar en el destino. No seran recuperables las citas de
orientacion y seguimiento de las practicas o los talleres organizados por parte del Centro.

La finalizacién de la practica se debera programar para que se produzca preferentemente antes del
fin del curso académico en el que el alumnado se haya matriculado en la asignatura Practicum. Las
practicas podran realizarse en cualquier momento del curso (incluidos los periodos no lectivos). Se
permitira, igualmente, previa autorizacién expresa del Coordinador o Coordinadora de Practicas, la
acumulacion de horas entre cursos académicos. La fecha limite para la entrega de las pruebas de
evaluacién sera la indicada en la gufa docente de la asignatura.

Quien posea experiencia laboral previa relacionada con las competencias del titulo podra solicitar el
reconocimiento de esta asignatura a la Comision de Reconocimiento de Créditos del Centro.

B. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES

1. Responsabilidad de las practicas curriculares

El Coordinador o la Coordinadora de Practicas del Centro, designado/a por el Decano o la
Decana, se encargara de la organizacion, coordinacion y gestion del programa de practicas externas
del Centro y su interlocucién con la Unidad de Practicas del Servicio de Empleo.

Los/las tutores/as académicos/as seran las personas responsables del Vicedecanato de Ordenacién
Académica o, en su defecto, las personas designadas por el Decano o la Decana de comuin acuerdo
con los directores o las directoras de departamento entre el profesorado adscrito a las areas de
conocimientos con carga docente en el titulo, de acuerdo con los criterios generales de organizacién
de grupos y carga docente.

La adjudicacién de los destinos de practicas serd competencia de la Comision de Practicas de la
Facultad de Humanidades que estara compuesta por:

a) El Secretario o la Secretatia de la Facultad

b) El Cootrdinador o la Coordinadora de Pricticas de la Facultad

¢) Los/las tutores/as académicos/as

d) Un/a profesor/a representante de cada titulacién

e) Un/a estudiante representante de cada titulacién

2. Publicidad y contenido de la oferta de practicas curriculares

La oferta de las practicas curriculares se publicarda al comienzo del curso académico
(preferiblemente durante el periodo de matriculacién o, en su defecto, en el primer mes del curso)
tanto en la pagina web de la Facultad como en los tablones oficiales del Centro con un plazo
suficiente para su conocimiento.

En las ofertas de practicas deberan quedar reflejados, siempre que sea posible, como minimo los
siguientes datos:

a) Nombre o razén social de la entidad colaboradora donde se realizara la practica.

b) Centro, localidad y direcciéon donde tendran lugar.

¢) Fecha de comienzo y fin de las practicas, asi como su duracion en horas.

d) Numero de horas diarias de dedicacion o jornada y horario asignado.

¢) Proyecto formativo, actividades y tareas a desarrollar.

f) Titulacién o titulaciones a las que van dirigidas las practicas.

g) Nombre del tutor/a académico/a.

h) Nombre del tutor/a de la entidad colaboradora.

1) Requisitos exigidos por la entidad colaboradora, debiendo ser autorizados por el Coordinador o la
Coordinadora del programa de practicas.



3. Solicitud, seleccion y adjudicacion de las practicas curriculares.

El alumnado solicitara en la Secretarfa del Centro la plaza o plazas por la que muestre interés,
usando el Anexo I, que estara disponible en la pagina web de la Facultad. El plazo de entrega para
la solicitud de plaza sera el que se indique en la web.

La Comisién de Practicas del Centro resolvera la asignacion de plazas atendiendo a la disponibilidad
existente y siguiendo, en caso de conflicto, el criterio de expediente académico y, posteriormente, el
de residencia del alumnado. Quienes hayan promovido un convenio de colaboracién tendran
preferencia en la seleccion de dicho destino.

Una vez hecha publica la asignacién de plazas ésta se considerard inamovible, siendo preciso en
casos de fuerza mayor elevar una peticion razonada por escrito al Coordinador o la Coordinadora
de Practicas en el plazo de diez dias naturales desde la publicacién de la adjudicacion.

El alumnado seleccionado deberd expresar su aceptaciéon y compromiso de realizacién de las
practicas suscribiendo el oportuno Anexo 1I en el plazo que se indique.

4. Renuncia, rescision y revocacion de las practicas curriculares.

El Coordinador o la Coordinadora de Pricticas podra conceder la interrupcién temporal del
disfrute de la Practica a peticién razonada de la persona interesada o de la Entidad Colaboradora, y
siempre que ambas partes estén de acuerdo.

El/la estudiante que rechace, abandone o no se incorpore a la prictica asignada no podra optar
nuevamente a una practica curricular salvo que argumente, por escrito y segin modelo facilitado
por el Centro, el incumplimiento de las obligaciones de la Entidad Colaboradora recogidas en el
Articulo 28 de la Normativa de Practicas Externas de la Universidad de Huelva.

El/la tutor/a académico/a serd tesponsable de evaluar los motivos argumentados por el/la
estudiante en caso de rechazo, abandono o no incorporacién a la prictica asignada.

La rescisién de una practica por parte de la Entidad Colaboradora debera hacerse por escrito, segiin
modelo facilitado por la Universidad, en el que deberd motivar las causas.

La Facultad se reserva la potestad de revocar para un/a estudiante, asi como para la Entidad
Colaboradora, la participacion en el Programa de Practicas Curriculares por incumplimiento de lo
establecido en la Normativa de Pricticas Externas de la Universidad de Huelva, inadecuacién
pedagbgica de las practicas formativas o vulneraciéon de las normas que en relaciéon con la
realizacién de tareas programadas estén vigentes en cada caso.

La Facultad podra elevar al Vicerrectorado competente la propuesta de rescision del Convenio de
Cooperacién Educativa con una Entidad Colaboradora, la cual, una vez aceptada, conllevara la
perdida de la condicién de entidad acreditada para el Programa de Practicas Externas de la
Universidad. Para ello se debera emitir un informe motivado por el Decano o la Decana.

C. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

1. Seguimiento de las practicas curriculares.

El/la tutor/a interno/a debe realizar el seguimiento de las practicas del alumnado que tenga bajo su
supervision. Para ello podra indicar cuantas tutorfas especificas considere oportunas con la finalidad
de lograr una relaciéon 6ptima entre la Facultad, el alumnado y la institucién colaboradora.

Ademas de estas tutorias, el programa de practicas curriculares podra contemplar la realizacion de
talleres complementarios segun se indique en la gufa docente de la asignatura.



2. Evaluacion de las practicas, reconocimiento académico y acreditacion.
Las practicas curriculares seran evaluadas segin lo recogido en la gufa docente de la asignatura
publicada en la web de la facultad.

D. FUNCIONES

I. De los/las tutores/as académicos/as

1. Orientar al alumnado en caso de que tenga dudas sobre el procedimiento administrativo
del Practicum (Anexo I, Anexo 1II, fechas, etc.) o sobre las distintas opciones y destinos
disponibles segin su perfil o titulacion.

2. Verificar que los datos de asignacion de destino del alumnado aparecen correctamente
recogidos en el Anexo II.

3. Firmar en tiempo y forma el Anexo II del alumnado que tutoriza y entregarle dos de las
tres copias.

4. Guardar una copia del Anexo II.

5. Atender al alumnado o al tutor/a externo/a en caso de que se produzca alguna incidencia
en las practicas, e intentar solucionarla.

6. Entrevistarse con el alumnado para realizar el seguimiento de las practicas (véase guia
docente de la asignatura de cada grado).

7. Entregar a cada estudiante una encuesta de opinion sobre el desarrollo de las practicas
externas y otra para su tutor/a externo/a. Una vez recogidas, entregar las dos encuestas al
Vicedecano o Vicedecana de Calidad.

8. Calificar al alumnado segun los diferentes instrumentos de evaluacién recogidos en la guia
docente de la asignatura y publicar las notas provisionales.

9. Establecer y publicar, con un margen de tiempo razonable, un horario de revisién de las
notas provisionales.

10. Publicar las notas definitivas, rellenar y firmar el acta de la asignatura en tiempo y forma.

II. De los/las tutores/as externos/as
1. Confirmar a la persona responsable de la empresa/servicio/institucion su deseo de
tutorizar a estudiantes en practicas.
2. Entrevistarse con el alumnado que se le asigne para acordar el horario, la fecha de inicio y
fin de las practicas, las tareas a realizar, etc.
3. Firmar en tiempo y forma el Anexo II del alumnado que tutoriza y entregatle dos de las
tres copias.
4.  Guardar una copia del Anexo 1L
5. Recibir al alumnado al inicio de las practicas y orientatle en sus primeros dfas.
6. Supervisar el correcto desarrollo de las tareas del alumnado y monitorizarle durante el
tiempo que duren las mismas.
7. Informar de cualquier incidencia al tutor/a académico/a.
Rellenar el informe del alumnado y firmarlo.
9. Entregar al alumnado una copia impresa del informe o enviar una copia electrénicamente
al tutor/a académico/a.
10. Solicitar, si lo desea, al tutor/a académico/a la certificaciéon de su funcién como tutor/a,
que serd expedida por el Secretario o la Secretaria del Centro.
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