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1.- Qué son Practicas en Empresas

Dentro del Plan de Estudios actualmente vigente del Master Universitario en
EGyDP de la Universidad de Sevilla se contempla la necesidad de que todo el
alumnado realice practicas externas.

Las Practicas en Empresas (PE) son, por tanto, una asignatura (4 CE) que
forma parte del Plan de Estudios y que debe cursar obligatoriamente todo el
alumnado para obtener el titulo de Master Universitario en EGyDP por la US.

Esta materia se debe cursar siguiendo un programa supervisado por las
personas tutoras académicas y profesionales y seran evaluadas conforme a
unos criterios propios pero equivalentes a los de cualquier otra asignatura

No es un complemento docente, ni son practicas de diferentes asignaturas,
sino una asignatura especifica y, aunque relacionada con otras, diferente de las
demas. Su calificaciéon no depende de la que se obtenga en ninguna otra.

2.- Objetivos de las PE

El objetivo de las PE es poner en contacto al alumnado con empresas e
instituciones donde se disefien o0 apliquen politicas con perspectiva de género,
se desarrollen acciones de igualdad, se colabore a la formacién vy
sensibilizacion sobre los citados temas, o se favorezca el conocimiento, el
estudio de las relaciones de género para la eliminacion de cualquier tipo de
discriminacion, de modo que, bajo la supervisién de las personas tutoras, se
enfrente a la aplicacion de los conocimientos adquiridos en la Universidad a las
exigencias de un ambito o actividad profesional determinada. Se trata de ir mas
alla de las practicas propias de cada materia para integrar todos sus
conocimientos y habilidades en un campo de actuacion concreto de modo que
pueda completar y equilibrar su formacion tedrica y practica en el itinerario
elegido.

Con las PE se intenta conectar la Universidad con el mundo laboral y
profesional, ofreciendo un marco de colaboracion e intercambio entre la
Universidad y las empresas, instituciones y entidades, al tiempo que se
favorece la insercion del alumnado en el mundo laboral.

Con las PE se pretende que las personas en formacion conozcan el ambito
profesional en el que pueden aplicar los conocimientos y desarrollar las
competencias adquiridas en el Master en EGyDP mediante el contacto directo
con los centros donde pueden ejercer su labor. En definitiva, no es sino la
asuncion por parte de la Universidad, de un elemento formativo para el
alumnado de cara a completar su carrera mediante unos conocimientos
profesionales y un deseo de integrar en su curriculum a los diferentes sectores
de la practica profesional.
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3.- Qué estudiantes pueden realizar las PE

Las PE pueden ser realizadas por cualquier estudiante que haya formalizado
su matricula en esta asignatura del Master en EGyDP, una vez que haya
concluido la docencia del Médulo Comun del curso.

4.- Donde se realizan

Las PE seran desarrolladas prioritariamente fuera de la Universidad, en centros
laborales concertados con ésta y siempre bajo la tutela y supervision de un
tutor o tutora profesional y de un profesor o profesora del Master (tutoria
académica).

Las PE se realizan en aquellas empresas, servicios, instituciones publicas y
privadas, y asociaciones que tengan firmado un Convenio de Colaboracién con
la Universidad de Sevilla con el objetivo de posibilitar la presencia de
estudiantes del Master para la realizacion de las practicas en dicho centro. En
cada empresalinstitucién se ofrecen una o varias plazas.

Estos convenios son firmados por el Rector o la Rectora de la Universidad de
Sevilla y por una persona representante autorizada de la institucion con la que
se realiza el convenio. En ellos se definen las caracteristicas de la relacién que
se establece entre la Universidad y la empresa o institucion.

Estos convenios no implican ninguna relacion laboral por parte de la institucion
0 empresa que acoge al/a la estudiante

5.- Convalidaciones de las PE

Las PE pueden ser convalidadas por la actividad laboral realizada o
experiencia profesional en campos relacionados con la tematica del
Postgrado. Las PE no podran ser convalidadas por otras practicas realizadas
en las Titulaciones que haya cursado previamente el alumnado.

La convalidacion sera solicitada mediante instancia, presentada en el
Secretariado de Master Oficial, dirigida a la presidenta de la Comision
Académica aportando el certificado de la vida laboral del INSS y un informe de
la empresa especificando las actividades realizadas por las cuales se solicita la
convalidacion de las PE. Asimismo, el alumnado debera elaborar y presentar
un Informe Final de Practicas, siguiendo las directrices del Anexo 8 de esta
Guia.
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6.- Gestion de las PE

El Master y el Secretariado de Master del Centro Internacional (Cl) del que
depende son los encargados de buscar las plazas de practicas y cerrar los
convenios con empresas e instituciones.

El procedimiento se inicia cuando la empresa manifiesta por escrito su voluntad
de colaborar con el Master en EGyDP a través de la Solicitud de Oferta de
Plazas de Practicas Externas para estudiantes de la Universidad de
Sevilla (ver Anexo 1 de la Guia) firmado por la persona responsable y a
través del cual se comunicara a la Universidad el numero de plazas que ofrece,
las tareas a desarrollar, la persona de contacto de la empresa, e-mail y teléfono
que permita el seguimiento de las practicas. Actualmente, se pide a la empresa
0 institucion que se registre en la plataforma iCARO
(https://us.portalicaro.es/home/company), genere y guarde la oferta.

Es requisito indispensable que la empresa tenga firmado convenio de
colaboracion con la US. En la web  https://servicio.us.es/spee/ en el apartado
OFICINA DE INFORMACION > EMPRESAS CON CONVENIO, puede consultarse la
relacion de empresas con convenio firmado con la US.

Las practicas ofertadas por las empresas/instituciones seran publicitadas por
el Secretariado de Master.

El alumnado, en el plazo fijado, debe presentar su solicitud segun Anexo2 —
PE. Solicitud de plaza de practicas en empresas formulada por el
alumnado para optar a las plazas publicitadas, pudiendo establecer un orden
de preferencia. Es recomendable que el alumnado solicite mas de una plaza
puesto que de no hacerlo, si existen varias personas solicitantes para una
misma plaza, a quienes no la obtuvieran en la primera adjudicacion se le
asignaria una de las que finalmente quedaran sin cubrir.

La adjudicacion de plaza a cada estudiante sera realizada por la Comision
Académica del Titulo que tendra en cuenta las preferencias manifestadas por
cada estudiante, asi como las calificaciones obtenidas en el itinerario comun y
las preferencias manifestadas por la empresa en donde vayan a realizarse las
practicas. En el caso de que la practica haya sido promovida por un/a
estudiante, éste/a tendra prioridad para la adjudicacion de dicha plaza.

La asignacién de tutor o tutora académica sera también realizada por la citada
Comision Académica.

Los criterios de asignacion se recogen en el Anexo 4 - PE. Criterios de
asignacion de plazas de practicas en empresas

Después de adjudicada la plaza no se autorizara el cambio de estudiante a otra
empresalinstitucion, salvo por imposibilidad sobrevenida por parte de la
empresa/institucion asignada.


https://us.portalicaro.es/home/company
https://servicio.us.es/spee/
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Los plazos que afectan a la gestion de practicas se recogen en el Anexo 5 -
PE. Calendario de gestion de practicas en empresas

7.- Gestion de nuevos convenios de colaboracion

Solamente podran realizarse Practicas en las empresas/instituciones que
tengan firmado convenio de colaboracion con la US (ver punto 6. Gestion de
las PE)

Si es la primera vez que la empresa/institucion solicita estudiantes en practicas
a la Universidad de Sevilla, debe enviar previamente el impreso de alta del
convenio y la documentacion necesaria. Toda la tramitacion se hace a través
del Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo de la Universidad de
Sevilla http://servicio.us.es/spe/

No podra comenzar la practica hasta no estar finalizado el citado
procedimiento.

8.- Desarrollo de las PE

Las PE se desarrollaran durante 100h correspondientes a los 4 CE de esta
asignatura del Plan de Estudios.

Las practicas se realizaran en el periodo comprendido entre: ver anexo 5.

9.- La Tutoria Académica y la Tutoria Profesional

La tutoria académica es designada a un profesor o a una profesora del Master
con el encargo del seguimiento del estudiante durante el desarrollo de las PE.

Las practicas tienen como finalidad, basicamente, completar la formacion del
alumnado, siendo responsabilidad del tutor académico o de la tutora académica
realizar el seguimiento de la misma de acuerdo a las Orientaciones para el
tutor académico o la tutora académica (ver punto 13 de esta guia).

El tutor o la tutora profesional es la persona de la empresa o institucion que se
hace cargo del asesoramiento y direccidén del trabajo de practicas a realizar por
el/la estudiante o estudiantes a quienes se hayan adjudicado las plazas. Al
finalizar la practica emitira un informe (Anexo 12 - PE . Cédigo: H03-P05.
Evaluacion de las practicas externas: informe del tutor o de la tutora de la
empresa) que sera puesto a disposicion de quien ostente la tutoria académica.


http://servicio.us.es/spe/?searchterm=servicio+de+pr%25C3%25A1cticas+en+empresas
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10.- Funciones de la Comisiéon Académica en las PE

Estan dentro de las funciones de la Comisidén Académica la planificacion,
coordinacion, seguimiento y revision del desarrollo de las PE (adjudicar las
plazas de practicas a cada estudiante, asignar las personas tutoras
académicas, resolver las solicitudes de convalidaciones, afrontar y resolver los
problemas que puedan derivarse de incidencias imprevistas en las empresas o
instituciones y/o las personas tutoras profesionales o académicas, etc.).

La presidenta de la Comisién Académica y coordinadora del Titulo sera la
encargada de comunicar al alumnado, y a quienes realizaran la tutoria
académica y profesional la adjudicacion de plazas al alumnado utilizando para
elloel Anexo 3 - PE. Acta de seleccion del alumnado en practicas.

11.- Obligaciones del alumnado

En el proceso de gestion de las practicas, tanto el Informe final de la practica
(ver Anexo 8 - PE. Directrices para la elaboracion del informe final de Ia
practica) como el cuestionario de satisfaccion Anexo 11 - PE . Codigo: HO1-
P05. Evaluacion de las practicas externas: encuesta final estudiantes,
deben ser entregados por el/la estudiante al tutor académico o tutora
académica con fecha limite: ver anexo 5.

12.- Orientaciones para la tutoria académica

Las practicas deben estar enfocadas, basicamente, a completar la formacion
del alumnado, siendo responsabilidad del tutor académico o de la tutora
académica realizar el seguimiento de la misma. Para ello debera seguir los
siguientes pasos:

12.1.- Una vez recibida la comunicacion de la adjudicacion de la plaza al
alumnado (mediante el Anexo 3 — PE. Acta de seleccion del alumnado en
practicas) debe contactar, al menos una vez, con el tutor o la tutora de la
empresa. Es conveniente cumplimentar el Anexo 6 — PE. Contacto entre
tutores/as. Si se realiza mas de un contacto, se utilizaran copias del Anexo
referido.

12.2.- Durante la realizacion de la practica, y en el momento que se considere
oportuno, debe contactar, al menos una vez, con el/la estudiante. Es
conveniente cumplimentar el Anexo 7 - PE. Contacto entre tutor académico
/ tutora académica y estudiante. Si se realiza mas de un contacto, se
utilizaran copias del Anexo referido.

12.3.- Al finalizar la practica, debe solicitar al/a la estudiante una vez
cumplimentado, fechado y firmado, el cuestionario de satisfaccion Anexo 11 -
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PE. Cédigo: HO1-P05. Evaluacion de las practicas externas: encuesta final
estudiantes.

12.4.- Al finalizar la practica, debe solicitar al tutor o tutora de la empresa, una
vez cumplimentado, fechado y firmado, el cuestionario Anexo 12 - PE. Cédigo:
H03-P05. Evaluacion de las practicas externas: informe del tutor o de la
tutora de la empresa

12.5.- Al finalizar la practica, debe cumplimentar el Anexo 13 - PE. Cédigo:
H05-P05. Evaluacion de las practicas externas: informe del tutor
académico o de la tutora académica. (Para su cumplimentacion se
recomienda consultar Anexo 10 - PE. Escala de evaluacion.)

12.6.- Enviar al Secretariado de Master del través del correo electrénico dirigido
a gesmasteroficial@us.es Yy a practicaseip@us.es los documentos: anexos 8,
11,12y 13

Plazo de envio: ver Anexo 5.

Documento Forma de entrega
Anexo 6 — PE. Una vez fechado y firmado, escaneado, en
Contacto entre .
archivo pdf
tutores/as.
Anexo 7 - PE. Contacto
entre tutor académico | Una vez fechado y firmado, escaneado, en
/ tutora académica y archivo pdf
estudiante
Anexo 11 - PE Una vez fechado y firmado, escaneado, en
(cuestionario H01-P05) | archivo pdf
Anexo 12 - PE Una vez fechado y firmado, escaneado, en
(cuestionario H03-P05) | archivo pdf
Anexo 13 - PE Una vez fechado y firmado, escaneado, en
(cuestionario H05-P05) | archivo pdf
Informe final de la En archivo Word, compatible con Microsoft Office
practica 2003
Una vez cumplimentado y haciendo constar los
Anexo 9 —-PE documentos que se adjuntan, fechado y firmado
por el tutor académico o tutora, escaneado, en
archivo pdf

La persona encargada de recibir esta documentacién en el Secretariado de
Master, tras comprobar que toda la documentacion esta completa, firmara en el
Anexo 9-PE: Envio de Anexo 6-PE, Anexo 7-PE, informe final y las
Herramientas HO01-P05, H03-P05 y H05-P05 del Sistema de Garantia de
Calidad quedando constancia asi de la recepcién de la documentacion y asi lo
comunicara al tutor académico o tutora académica antes de (ver anexo 5).
Toda la documentacién quedara archivada en dicho Secretariado.


mailto:gesmasteroficial@us.es
mailto:practicaseip@us.es
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El procedimiento finaliza una vez que el tutor académico o la tutora académica
haya recibido la confirmacion desde el Secretariado de Master de la recepcion
de todos los documentos. Si en la fecha prevista no ha recibido tal
comunicacion debe ponerse en contacto con dicha secretaria.
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Anexo 2 - PE

SOLICITUD DE PLAZA DE PRACTICAS EN

EMPRESAS FORMULADA POR EL

ALUMNADO

Datos personales

1° Apellido

2° Apellido

Nombre

NIF

Domicilio
completo
de contacto

Teléfonos

e-mail

Plazas
solicitadas

Cédigo de la
practica

12 opcion

22 opcion

32 opcidn

42 opcion

52 opcidn

62 opcion

72 opcidn

82 opcidn

92 opcidn

102 opcion

112 opcion

122 opcion

Sevilla, a

de de 20

Fdo:

Estudiante

Plazo para entregar la solicitud: Ver Anexo 5
Lugar: Secretariado Master

10
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Anexo 3 - PE

ACTA DE SELECCIQN DEL ALUMNADO EN
PRACTICAS

.

ACUERDO DE LA COMISION ACAD,EMICA DEL MASTER
UNIVERSITARIO EN ESTUDIOS DE GENERO Y DESARROLLO
PROFESIONAL

Adjudicacion de estudiante y tutor académico o tutora académica a cada
plaza.

Empresa

Caodigo de la practica

Tutor / tutora de la
empresa

Teléfono

Correo electronico

Tutor académico /
tutora académica

Teléfono

Correo electronico

Estudiante.
Apellidos y nombre

Teléfono

Correo electronico

Sevilla, a de de

Fdo:
Presidenta de la Comision Académica y Coordinadora del Titulo

11
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Anexo 4 - PE

CRITERIOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DE PRACTICAS
EN EMPRESAS

Criterios de asignacion:

1.- Las plazas se asignaran al alumnado teniendo en cuenta el orden de
preferencias establecido por el mismo en su solicitud por lo que se recomienda
cumplimentar ordenadamente las distintas opciones si se desea que sean
consideradas.

2.- Se asignara la plaza solicitada a un/a estudiante cuando éste/ésta haya sido
propuesto/a por la empresa. Dichas propuestas deben ser comunicadas por
parte de las empresas a la Coordinadora del titulo a través del correo
electronico mastergenero@us.es.

3.- Una vez cubiertas las plazas por el alumnado propuesto por las empresas,
para las restantes, en caso de coincidencia en las solicitudes de una
determinada plaza, el orden para la asignacion vendra dado por el expediente
académico (calificaciones de las asignaturas del médulo comun). En todo caso,
tendra preferencia el alumnado que haya superado todas las asignaturas del
modulo comun.

4.- En caso de que todas las plazas solicitadas por el alumnado ya hayan sido
asignadas a estudiantes que tenian preferencia en la eleccion, le sera asignada
una de las plazas no cubiertas.

5.- Al alumnado que no haya presentado su solicitud en plazo se le asignaran
las plazas no cubiertas.

La comunicacion sobre la asignacién de plazas y docentes que se encargaran

de la tutela académica en cada caso se realizara segun la fecha que aparece
en el Anexo 5.

12
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Anexo 5-PE

CALENDARIO DE GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS.

CURSO 2026-27

Publicacion de oferta de plazas

18 de febrero de
2027

Solicitudes de plazas por parte del alumnado

Del 18 de febrero al
8 de marzo 2027

Comunicacion de adjudicacion de plazas a alumnadoy
personas tutoras académicasy profesionales

Hasta 19 de marzo
2027

Calendario en primera convocatoria

Periodo de realizacion de las practicas para estudiantes
que usen la primera convocatoria

Del 5 abril a 18 de
junio 2027

Entrega de informe finaly Anexo 711-PE por elalumnado a
tutor/a académico/a

Hasta 25 de junio
2027

Cumplimentacion de actas por la tutora académicay envio
de documentacion al Secretariado de Master

Hasta 9 de julio
2027

Comunicacion desde el Secretariado de Master al tutor
académico o tutora académica de la recepciéon de la
documentacion

Hasta el 13 de julio
2027

Calendario en segunda convocatoria

Periodo de realizacion de las practicas para estudiantes
que usen la segunda convocatoria

Del 28 de junio al
28 de julio 2027

Entrega de informe finaly Anexo 711-PE por elalumnado a
tutor/a académico/a

Hasta 28 de julio
2027

Cumplimentacion de actas por la tutora académicay envio
de documentacion al Secretariado de Master

Hasta 29 de julio de
2027

Comunicacion desde el Secretariado de Méaster al tutor
académico o tutora académica de la recepciéon de la
documentacion

Hasta el 30 de julio
de 2027

13




Atg.hlu o

3

="

Master Universitario en Estudios de Género y Desarrollo  Profesional

Guia de Pricticas en Empresas - Secretariado de Master. — Escuela Internacional de Postgrado --  Universidad de Sevilla

Anexo 6 - PE

CONTACTO ENTRE TUTORES/AS

Contactos entre tutor o tutora de la empresa

y tutor académico o tutora académica

Empresa

Cddigo de la practica

Tutor / tutora de la
empresa

Teléfono

Correo electronico

Periodo de la practica

Horario de la practica

Tutor académico /
tutora académica

Teléfono

Correo electronico

Estudiante.
Apellidos y nombre

Teléfono

Correo electronico

Fecha

Observaciones

FAO: o
Tutor académico / Tutora académica

14
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Anexo 7 - PE

CONTACTO ENTRE TUTOR ACADEMICO O

TUTORA ACADEMICA Y ESTUDIANTE

Empresa

Cadigo de la practica

Tutor / tutora de la
empresa

Teléfono

Correo electronico

Tutor académico /
tutora académica

Teléfono

Correo electronico

Estudiante.
Apellidos y nombre

Teléfono

Correo electronico

Fecha

Observaciones

Atencion por parte de
la empresa

Muy buena

Buena

Escasa

FAO: o

Tutor académico / Tutora académica
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Anexo 8 - PE

DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DEL
INFORME FINAL DE LA PRACTICA

El informe final de la practica, debe ser entregado al tutor académico o a la
tutora académica. Fecha de entrega: ver anexo 5.

Dicho informe debe ser estructurado en funcién de los siguientes apartados:
a) Actividad fundamental de la empresa en la que ha realizado la practica.

b) Actividades en las que ha participado, sefialando qué funciones y con
qué finalidad se han desarrollado.

c) Aprendizajes conseguidos mediante la practica.

d) Competencias que ha conseguido desarrollar en la empresa a través de
la practica.

e) Valoracion general del grado de colaboracién de la empresa en la
realizacion de la practica.

f) Expectativas creadas en la realizacibn de la practica y grado de
cumplimiento de las mismas.

g) En qué medida la realizacion de la practica resultara util en proyectos
futuros.

El alumnado, debe cumplimentar y entregar junto al informe, el cuestionario de
satisfaccion, Anexo 11 - PE . Coédigo: H01-P05. Evaluacién de las practicas
externas: encuesta final estudiantes del Sistema de Garantia de Calidad.

Se recomienda que el informe en su conjunto no exceda de 15 paginas
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Anexo 9 - PE

ENVIO E ANEXO 6-PE, ANEXO 7-PE, INFORME FINAL Y
LAS HERRAMIENTAS HO01-P05, HO3-P05 Y HO05-P05 DEL
SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD AL SECRETARIADO
DE MASTER

Tutor académico /
tutora académica

Empresa

Caodigo de la practica

Estudiante.
Apellidos y nombre

El tutor académico / la tutora académica hace entrega al
Secretariado de Master de la siguiente documentacion referida a la
practica citada:

Marcar
con X

Anexo 6 — PE. Contacto entre tutores/as.

Numero de contactos:
Anexo 7 - PE. Contacto entre tutor académico / tutora
académica y estudiante. Numero de contactos:

Anexo 11 - PE. Cédigo: H01-P0S5. Evaluacion de las
practicas externas: encuesta final estudiantes

Anexo 12 - PE. Cédigo: H03-P0S5. Evaluacion de las
practicas externas: informe del tutor o de la tutora de
la empresa

Anexo 13 - PE. Cédigo: H05-P05. Evaluacion de las
practicas externas: informe del tutor académico o de
la tutora académica

Informe final de la practica

Sevilla, a de de 20

Firma de tutor/a académico/a Firma de Secretariado de Master
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Anexo 10 - PE

ESCALA DE EVALUACION

Al cumplimentar el Anexo 13 - PE. Cédigo: H05-P05. Evaluacion de las
practicas externas: informe del tutor académico o de la tutora académica.
Ha de tenerse en cuenta que las calificaciones propuestas deben hacerse
constar numérica (en numeros enteros o con un decimal como maximo) y
literalmente utilizando la siguiente escala.

Sobresaliente (de 9,0 a 10,0)
Notable (de 7,0 a 8,9)
Aprobado (de 5,0 a 6,9)
Suspenso (de 0 a 4,9)

En el caso de proponer una calificacién de sobresaliente 10 y la mencién de
MH, sera la Comisién Académica quien decidira considerando las propuestas
formuladas.
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Anexo 11 — PE. Adjunto en Anexos de gestion de practicas externas
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Anexo 12 — PE. Adjunto en Anexos de gestion de practicas externas
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Anexo 13 -

PE

Codiao: HO5-PO5 EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS: INFORME DEL | Version:
odigo: TUTOR ACADEMICO O DE LA TUTORA ACADEMICA Fecha:
Curso

Empresa

Cddigo de la practica

Tutor o tutora de la empresa

Estudiante

Apellidos y nombre |

Valoracion del estudiante o de la estudiante.

Minima satjsfaccion

_ : _ Maxima satisfaccid
Adecgamon de la empresa para realizar practicas en ol1l121314l5!6 8 19|10
este titulo
Adecuacion de las labores realizadas por el estudiante 112|134 |56 819 1|10
o la estudiante en la empresal/institucion
Colaboracién del tutor o de la tutora de la empresa 0123 [|4]5]6 819110
Implicacion del/de la estudiante en la practica 0/1]2]3[4]5]6 819110

CALIFICACION PROPUESTA (*) (marquese lo que proceda)

Calificacion numérica

Matricula de honor

Sobresaliente

Notable

Aprobado

Suspenso

No presentado

Justificacion de la calificacion (sélo en caso de suspenso):

Observaciones:

(*) Téngase en cuenta que se encuentra limitado el numero de matriculas de honor que pueden

ser otorgadas.

Sevilla, a de

de 20

Fdo: o,

Tutor académico / Tutora académica
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