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1. Contenido

Las préacticas curriculares del alumnado estan reguladas en el Real Decreto
1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas académicas
externas de los estudiantes universitarios y en el Reglamento UCA/CG08/2012, de
practicas académicas externas de los alumnos de la Universidad de Cadiz (Consejo de
Gobierno de 13 de julio de 2012, BOUCA n° 148).

Basandose en la normativa anterior, este Manual tiene como objetivo servir de guia
para orientar a estudiantes, empresas y tutores en las actividades que tienen que
realizar desde el momento en que se oferta una plaza de practicas hasta que se

produce la evaluacion final del estudiante.

2. Requisitos para poder realizar la matricula en la signatura de
practicas en empresa

Ademas de los establecidos en el Reglamento UCA/CG08/2012, de practicas
académicas externas de los alumnos de la Universidad de Cadiz, los recogidos en la

Memoria de Verificacion del titulo correspondiente.

Los alumnos de las dobles titulaciones cursaran las practicas en empresas de acuerdo
con la propuesta recogida en el correspondiente itinerario curricular de la
Programacion Conjunta correspondiente (Junta de Facultad de 1 de diciembre de
2010). (Anexo 1).

3. Sujetos que participan en el desarrollo de las prdéicas
curriculares

En el desarrollo de las practicas curriculares participaran:
« Instituciones
0 Universidad de Céadiz.
o Entidad colaboradora.

e Sujetos
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o Tutor académico de la Universidad de Cadiz.
0 Alumno en practicas.

0 Tutor de la entidad colaboradora, (Tutor profesional).

Los derechos y obligaciones de cada uno quedan detallados en el Titulo 1l del
Reglamento UCA/CG08/2012.

4. Gestion ordinaria y Comisidn responsable de las pdicas

curriculares de la Facultad

La gestion ordinaria de las Practicas Curriculares corresponde al Vicedecano de

Practicas en Empresas o persona en quien delegue en cada momento el Decano de la

Facultad.

La Comision de Practicas Curriculares de los titulos de Grado sera el érgano colegiado

responsable de las practicas curriculares de la Facultad. Su composicion y funciones

seran las siguientes:

Composicion:

Decano o persona en quien delegue.

Vicedecano de Practicas.

Coordinadores de Titulo.

Un profesor por titulo (correspondiente a aquellas areas de conocimiento que

posean mayor carga docente).

Funciones:

1.

Velar por que las précticas curriculares se ajusten a los estandares de calidad
previstos

Aprobar la gestion ordinaria de las practicas curriculares realizada por el
Vicedecano de Practicas y proponer a la Junta de Facultad su aprobacion.
Resolver las incidencias que se produzcan en el desarrollo de las précticas
curriculares de los estudiantes de la Facultad (desde la asignacion hasta la
evaluacién de la misma).

Asesorar a la Junta de Facultad en temas relacionados con las practicas.
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5. Soporte para la gestion de las practicas

La gestidn de las practicas en empresas se realiza a través de la siguiente plataforma

en la web: https://practicas.uca.es.

6. Actividades y responsables

En el siguiente esquema aparecen las actividades a desarrollar antes de empezar,

durante la realizacion y después de finalizar las practicas curriculares, con indicacién

de la persona o institucién responsable de cada una de ellas.

Unidad
Univers
idad
empres
a

Empres
a

Centro

Estudia
ntes

PREVIAS A LA

REALIZACION DE
LAS PRACTICAS

Firma Firma
de de
conveni conveni
o o

Oferta de plazas

Publicaciéon de
plazas

Solicitud de plazas

PEEE Asignac

acién o
e c i6n de
tutor
plazas

Aceptacion del
estudiante

Asignacion del
tutor
Firma Firma
del del
Proyect F proyect
(] (]
formati formati
vo vo

EN EL AL FINALIZAR
PERIODO DE LAS
PRACTICAS PRACTICAS

Entrega de
informes de
seguimiento

G

Recogida de
informes de

S Evaluacién
seguimiento

Entrega de la Evaluacion
memoria final Yy

calificacion.

Recogida de
la memoria la
finalizar la
practica

J

Resolucién
de recursos

Soporte de la gestion




UCA

Universidad

de Cadiz Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

La “Entrega de informes de seguimiento” y su recogida por el tutor académico

(actividad G), no es preceptiva en la Facultad de Ciencias Sociales y de la

Comunicacion, siendo sustituida por las tutorias con el tutor académico.

7. Procedimiento para la adjudicaciéon de las practicasurriculares

Los alumnos podran realizar las practicas curriculares en empresas en dos
turnos:
1. Primer Turno: Para aquellos que deseen comenzar sus practicas
entre los meses de noviembre y febrero (primer semestre).
2. Segundo Turno: Para aquellos que deseen comenzar sus practicas
entre los meses de marzo y junio (segundo semestre).
Para ello, se realizaran dos asignaciones globales de practicas a lo largo del

curso, una en el mes de octubre y otra en el mes de febrero.

De acuerdo con el calendario aprobado por la Junta de Facultad para cada una
de las asignaciones globales, se establecera el cronograma desde la
publicacion de las plazas ofertadas hasta la asignacion definitiva de las
mismas. Este documento se hara publico en la web de la Facultad y en el

campus virtual de la asignatura.

La oferta de plazas en las que los alumnos podran realizar las practicas se
realizara a partir de las ofertas registradas por las entidades colaboradoras en
la plataforma de practicas de la Universidad. La Facultad hara publica la lista
de plazas ofertadas en el campus virtual de la asignatura en la fecha indicada

en el calendario para cada una de las dos asignaciones globales.

Aquellos alumnos que deseen participar en una u otra asignacion deberéan
presentar, a través del campus virtual y en las fechas establecidas a tal efecto,
el documento de solicitud de plazas de practicas curriculares que estard
disponible en el campus virtual de la asignatura para cada uno de los Grados.
Para poder hacerlo, los alumnos deberan estar matriculados en la asignatura
de practicas en empresas y cumplir con lo estipulado en la Memoria de

Verificacion del Grado correspondiente.
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» El alumno establecerd en la solicitud que presente, el orden de preferencia de
las plazas ofertadas para el grado que cursa, marcando del 1 al 10 (de mayor a
menor preferencia), teniendo en cuenta para su seleccidén los criterios de:
entidad que realiza la oferta, perfil de la plaza, fechas de realizacion, horarios,
localizacion, etc., cuestiones que apareceran reflejadas en el documento de

solicitud.

» El Vicedecano de Practicas asignara las plazas ofertadas atendiendo a las
preferencias manifestadas por los alumnos en la solicitud de practicas y a las
consideraciones realizadas por las entidades colaboradoras en sus
correspondientes ofertas de plazas. Asimismo, adjudicara el tutor académico.
Los departamentos con encargo docente en la asignatura de practicas en
empresas son aquellos que imparten docencia en el correspondiente titulo,
siendo la distribucion de los alumnos en practicas entre los mismos
proporcional al numero de créditos que imparten en el correspondiente del Plan

de Estudios.

» Cuando las solicitudes para realizar las practicas en una determinada empresa
0 institucion no puedan ser atendidas en su totalidad por falta de plazas, el
Vicedecano de Practicas resolvera atendiendo a la nota media ponderada de

los expedientes académicos.

* En el caso de que todas las plazas seleccionadas por el estudiante hayan sido
adjudicadas, el Vicedecano de Practicas procedera de oficio a asignarle una
plaza de entre las vacantes, tomando como criterio la cercania al domicilio de

residencia del alumno durante el curso académico.

« Alos alumnos que por cualquier circunstancia no hayan presentado la solicitud
en fecha y forma, se les podré asignar plaza por el Vicedecano de Practicas de
entre las que hayan quedado vacantes, siempre y cuando la peticién pueda ser

atendida.
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7.1. Adjudicaciones directas

« Se contempla la posibilidad de que el estudiante realice practicas con
empresas e instituciones con las que la UCA adn no tenga convenio. Para ello,
el discente tendra que realizar las gestiones necesarias para la firma del
mismo, teniendo que cumplir los mismos requerimientos que el resto de

préacticas ofertadas.

e Los alumnos podran solicitar la realizacion de las practicas externas en una
determinada entidad, con la conformidad de ésta, necesitando la aprobacion
del Vicedecano de Précticas, quien resolverd la autorizacion de la asignacion y
desarrollo de las practicas. Sera la empresa la que debera indicar al
Vicedecano de Practicas que la oferta de la plataforma es para un determinado

alumno.

* Una entidad podré solicitar un alumno concreto, necesitando la aprobacion del
Vicedecano de Practicas, quien resolvera la autorizacion de la asignaciéon y

desarrollo de las practicas.

e Los alumnos que realicen sus practicas por adjudicacion directa no deberan
presentar ninguna solicitud en las fechas previstas para ello en las
asignaciones globales, pudiendo comenzar estas practicas en cualquier

momento a lo largo del curso académico correspondiente.

De acuerdo con el Art. 8°, capitulo Il del Reglamento UCA/CG08/2012, no podran
realizar practicas externas en una empresa, institucién o entidad publica o privada o en
la propia Universidad de Céadiz los alumnos que mantengan una relacion contractual o
funcionarial con ésta, salvo autorizacion expresa del Vicedecano de Practicas de la
Facultad. En cualquier caso, el proyecto formativo no podra estar relacionado con su

actividad laboral o profesional habitual.

8. La memoria
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La memoria se elabora una vez terminada las practicas y debera ser subida a la

plataforma de practicas como maximo 15 dias después dicha fecha. Representa el

documento con el que cuenta el profesorado para la evaluacién junto con las tutorias

realizadas. La Informacién bésica que debe incluirse en la memoria final de préacticas

curriculares es la siguiente:

a)
b)

d)

Identificacién del alumno.

Lugar de realizacion de las Practicas Curriculares: Describir el lugar y centro de
trabajo, atendiendo a su vez a aspectos como el numero y categorias
profesionales de los recursos humanos, asi como los medios técnicos con los
gue cuentan para el desarrollo de las actividades profesionales.

Periodo de realizacion de las Practicas Curriculares.

Descripcion de las lineas de trabajo previstas y de las actividades realizadas.
Papel asignado para el alumno en précticas. Aplicacién de los conocimientos y
habilidades obtenidas en el curso que le son de mayor o menor utilidad en el
desarrollo profesional. Tipologia de las actividades desarrolladas (ambito

sectorial y area de trabajo).

e) Valoracion de las Practicas Curriculares (Atendiendo a los siguientes

Pardmetros):

0 Lugar de las practicas: tipo y actividades de la entidad colaboradora.
Medios técnicos y recursos humanos.
Actividades desempefiadas por el alumno en practicas.

Papel del tutor/a designado por la entidad colaboradora.

O O o o

Grado de adecuacion entre la formacion recibida y el desemperio de las

actividades de las Practicas Curriculares.

o]

Grado general de satisfaccion del alumno en practicas.

0 Observaciones y sugerencias.

Se podré incorporar cualquier material gréfico, planos, fotos, folletos publicitarios y de

otra indole relacionado con las practicas llevadas a cabo que ilustren tanto el lugar

donde se desempefaron, como las actividades llevadas a cabo y en las que

participaron los alumnos de forma activa.
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9. Criterios formales de presentacion y extension dalmemoria

Extension de la memoria: Minimo, 10 paginas. Maximo, 15 péaginas.
La memoria debe contar con portada, indice y contraportada.
Letra: Times Roman tamafio 12.

Interlineado: 1.5

10.Rechazo, renuncia o abandono (Art. 34, Reglamento
UCA/CG08/2012)

Al alumno que rechace, abandone o0 no se incorpore a la practica asignada le serén
aplicables los criterios de evaluacion y penalizacion legalmente regulados, siempre

respetando los derechos que garantiza el Estatuto del Alumno Universitario.

La renuncia a una préctica por parte de un alumno debe hacerse por escrito, en el que
se deberd motivar las causas. Dicha renuncia debera ser informada por el tutor y
ambos documentos se tramitardn a la Comision de Practicas en Empresas de la

Facultad.

11. Evaluacion y calificacion

La evaluacion de la asignatura se realizard por los tutores, tanto académico como el
profesional.

» El tutor profesional cumplimentara un informe de evaluacion de la practica del
estudiante, que se encuentra en la plataforma de practicas, y que representa el
50% de la calificacion final del estudiante.

e El tutor académico evaluara la practica a partir de la memoria y las tutorias
realizadas por el estudiante y su calificacion representa el otro 50% de la nota
final. La rubrica de evaluacion la establecera la Junta de Facultad y se facilitara
al profesorado, debiendo ser subida a la plataforma de practicas por el tutor

académico como justificacién de la calificacion del alumno.



UCA

Universidad —_ : acid
de Cadiz Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

12. Reconocimiento

La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad podréa reconocer las practicas
externas extracurriculares cuando sean solicitadas por el alumno, asi como la
experiencia laboral o profesional debidamente acreditada, siempre que esté
relacionada con las competencias inherentes a la Memoria del titulo correspondiente,
se ajusten en tiempo y contenido al programa de practicas curriculares de la titulacion
y se cumpla la normativa vigente al respecto (Normativa Interna de la Facultad de
Ciencias Sociales y de la Comunicacion sobre el reconocimiento de préacticas
extracurriculares y de experiencia laboral o profesional, que estara disponible en la
web de la Facultad).

Los alumnos que soliciten el reconocimiento de las practicas externas extracurriculares
no deberan participar en los procesos globales de asignacion.

La correspondiente solicitud de reconocimiento debera presentarse, en los plazos
establecidos para ello, en la secretaria del campus, teniendo en cuenta la

documentacién a entregar segun lo indicado en la citada normativa interna.

Disposicion adicional Gnica

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 documento, estara haciendo referencia al género gramatical neutro, incluyendo,

por lo tanto, la posibilidad de referirse tanto a mujeres como a hombres.

Para cualquier otro aspecto que pueda surgir durante todo el procedimiento, y que no
aparezca recogido en el presente Manual, se estara a lo dispuesto en el Real Decreto
1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas académicas
externas de los estudiantes universitarios, en el Reglamento UCA/CG08/2012, de
practicas académicas externas de los alumnos de la Universidad de Céadiz (Consejo de
Gobierno de 13 de julio de 2012, BOUCA n° 148) y en lo que establezca la Comision

de Practicas Curriculares de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion.
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ANEXO 1

Asignatura de practicas en empresa en los Dobles &fos de la
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

a) Doble Grado en Publicidad y RR.PP. y Turismo:

El alumno cursara la asignatura de Practicas en Empresa (obligatoria del Grado en
Turismo) por la que se le reconocera la correspondiente a Practicas en Empresa,

(optativa) del Grado en Publicidad y Relaciones Publicas.

b) Doble Grado en Publicidad y RR.PP. y Marketing e

Investigacion de mercados:

Las asignaturas de Practicas en Empresa serdn reconocidas mutuamente en caso de
ser cursadas. El alumno cursard la asignatura de Practicas en Empresa del Grado en
Marketing e Investigacion de Mercados por la que se le reconocera la correspondiente
Practica en Empresa del Grado en Publicidad y Relaciones Publicas. En caso de elegir
la opcion de cursar las asignaturas optativas ofertadas como alternativa a las Practicas

en cada Grado, el alumno debera elegir dos de entre:

o0 Habilidades Comunicativas, Emocionales y de Negociacion.
0 Sociologia del Trabajo y de las Relaciones laborales.

o0 Inglés para Fines Profesionales.

c) Doble Grado en Marketing e Investigacion de Mercad® y

Turismo:

El alumno cursara la asignatura de Practicas en Empresa (obligatoria del Grado en
Turismo) por la que se le reconocerd la correspondiente Practica en Empresa

(optativa) del Grado en Marketing e Investigacién de Mercados.
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