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U
1.- INTRODUCCION Y JUSTIFICACION

Las practicas constituyen unaasignaturaobligatoriade 10 créditos. Enellas, se
pretende que el estudiante conozca cual va a ser el escenario laboralen elque vaa
desarrollar su vida profesional, y que pueda aplicarlo aprendido en los modulos teéricos
del Master. Para acercarse a la realidad profesional de cada una de las diferentes
especialidades del master, estas practicas externas se van a realizar en Centros
Educativos de Ensefianza Secundaria Obligatoria, Bachillerato, ldiomas, Formacion
Profesional y Ensefianzas Artisticas.

Por otra parte, cada estudiante de practicas tiene 2 tutores. Porun lado,
en cada Centro educativo, un profesor se responsabiliza de la supervision, revision
y evaluacion del estudiante y emite un informe de evaluacion: es el tutor
profesional. Por otro, un docente que imparte clases en el master, coordinado con el
tutor profesional del Centro educativo, se encarga de realizar el seguimiento del
alumno durante el periodo de practicas, asi como de calificar y firmar las actas de

acuerdo con el informe de evaluacion: es el tutor académico.

Esta guia establece las directrices generales para el desarrollo de las practicas
externas del MAES. Los tutores profesionales y académicos podran concretarlas para

adaptarlas alarealidad de cada futuro profesoryde cada Centro educativo de practicas.

Guia de Practicas del MAES
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2.- OBJETIVOS

Dentro del Master Universitario en Formacion del Profesorado de Educacion
Secundaria Obligatoriay Bachillerato, Formacion Profesional y Ensefianzas de Idiomas
(en adelante MAES) el médulo de practicas supone una parte esencial del programa
formativo, vertebrando la teoria, la transferencia de la misma a larealidad del
aula/centroy mostrando el resultado y el impacto final del aprendizaje del futuro
profesorado, pararesponder alacambiante realidad docente, ademas de ofrecer
datos paralamejoraeinnovacion. Representalafase que permite unaaproximaciénal

ejercicio de la actividad docente en los Centros educativos.

Los Centros Educativos (en adelante, CE) constituyen una realidad compleja 'y
diversa, que albergan una comunidad educativa especifica en cada caso, con unas
ensefanzas determinadas y un profesorado con distintas especialidades. El proposito
final es que laexperiencia en el CE resulte provechosa, al objeto de que a su conclusion
setengaunavision claradelasituaciondela educacion enlos centrosy conozca, de

primeramano, losretosy exigencias que se derivandel ejerciciodelaprofesién docente.
Son objetivos de las practicas del MAES:

1.-Conoceryreflexionarsobre las claves del funcionamiento de un Centrode Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formacion Profesional o Ensefianzade Idiomas, a
partirde larecogida de datos, como un proceso de observacion participante y proactivo.

Para ello esnecesario:

« Analizar el contexto: entorno social, valores, barrio, perfil sociocultural de las
familias, etc., del centro: planes institucionales, estructuras y tejido socio-
relacional y del aula: caracteristicas y tipologia del alumnado, relaciones
profesorado-alumnado, y entre ellos mismos, con el fin de poder ubicary adaptar
las actividades que se vaya a poner en practica en el aula a las necesidades del
alumnado.

» |dentificar en qué medida las materias tedricas del MAES pueden aportar
conocimientos y destrezas para trabajar con un grupo de alumnos de los centros

citados.

Guia de Practicas del MAES
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= Saber disefiar el proceso de intervencion, aplicarlo e ir recogiendo datos para

mejorarlo, asi como evaluar los aprendizajes adquiridos por el alumnado y los

resultados de la docencia para elaborar su propuesta de mejora e innovacion.
2.- Tomar conciencia de la complejidad de la tarea educativa, lo cual supone:

= Conocerseasimismocomoprofesionaldelaeducacionysus posibilidades, con
elfin de que las practicas sirvan como una primera experiencia de socializacion

profesional.

» Facilitar determinados valores y actitudes claves en la profesion docente como
laflexibilizacidn, lacapacidad de adaptacion, el trabajo enequipoylabusqueda
delamejoraylainnovacion através de larecogida sistematica de datos yla

evaluacion de estos.

3.- PROPUESTAS DE ACTIVIDADES

Las actividades formativas a desarrollar por el estudiante en estos diez créditos

ECTS que contempla la Memoria de Verificacion para las Practicas son:

o Seminarios informativos en el Centro universitario

o Reunionesenloscentrosdepracticasylasempresasdelsectordelaespecialidad
o Actividades de inmersidn/observacion en la practica educativa

o Actividades de intervencion docente: participacion en procesos completos del

ciclo educativo, desde la programacion a la evaluacion y tutorias.

El desarrollo de las practicas comprende la realizacion de 100 horas durante

los siguientes dos periodos:

<Del 23 de enero al 3 de febrero de 2023
S <20 horas, aproximadamente.

periodo

-Del 27 de marzo al 31 de mayo de 2023
<80 horas, aproximadamente.

Guia de Practicas del MAES
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El estudiante de practicas no podra acceder a los centros educativos en periodos
temporales distintos a los que se establecen en esta Guia, excepto acuerdo de la

Comisién Provincial de Seguimiento de las Practicas del MAES.

A continuacion, se hace una propuesta sobre la distribucion temporal y de desarrollo
de tales actividades, debiendo ser la propuesta definitiva un acuerdo entre los tutores

académicos v tutores profesionales.

DOS PERIODOS DE PRACTICA

1°. Labores relacionadas con el conocimiento del
centro y su entorno, documentacion y normativas,
seminarios informativos en centros universitarios,] 20 horas
reuniones en los centros de practicas (analisis)y
descripcion del contexto, centro y aula.

2°. Actividades de inmersién/observacion en la

practica y actividades de Intervencion docente. SUINSIEE
Analisis de los resultados de la experienciay
: . -, 20 horas
propuesta de mejora e innovacion.
Total 100 horas

3.1 PRIMER PERIODO: conocimiento del centro

El trabajo de todo profesional de la educacién se enmarca en un doble

contexto:

» En primer lugar, cada centro educativo se inserta en una determinada realidad
social (ya sea barrio, localidad, municipio, etc.) con unas caracteristicas
determinadas, que aportan al CE muchas de sus singularidades y explican las
situaciones que en él se producen. De esta manera, aspectos tales como la
estructura social de lazona, las caracteristicas socioeconémicas de las familias, la
existencia de equipamientos culturales proximos e, incluso, los habitos de vida y las
costumbres predominantes, son cuestiones que interesa conocer a quien va a

trabajar con uno o mas grupos de alumnos.

Guia de Practicas del MAES



Orientacion Educativa ,..g%_ Curso académico 2022-2023

» Ensegundolugar,lospropios CEsoninstitucionesquefuncionanconarregloaunas
determinadas normas. Muchas de ellas se encuentran en la legislaciéon educativa
basicay en su desarrollo y tienen, en consecuencia, un claro caracter prescriptivo.
Sin embargo, otras normas son fruto de las decisiones adoptadas por el propio CE
(Proyecto Educativo, Reglamento de Organizaciéony Funcionamientoy Proyecto de
Gestidn) o de habitos de trabajo y reglas de funcionamiento de uso cotidiano no
escritas, pero admitidas de manera general por la comunidad educativa. Resulta
evidente la necesidad de conocer unas y otras por parte de cualquier docente que

se incorpore alCE.

Ambos contextos, la realidad social y el entramado institucional, deben ser

conocidos, al menos en sus rasgos basicos, de tal modo que se puedan tomar en
consideracion a la hora de planificar las intervenciones docentes con alumnos de

Educacion Secundaria.

Este primer periodo tiene una duracién de 20 horas, aproximadamente. Ha de
procurarse, en su transcurso, huir de un exceso de tareas burocraticas: no se trata, en
el fondo, de que se conozca al pie de laletra la legislacion vigente o los documentos de
planificacion del centro, sino de que se adquiera unaidea cabal de cémo funciona el dia

adiadel CEyquérasgoslocaracterizany singularizan desde diversos puntos de vista.

Una propuesta de las actividades que pueden efectuarse en el transcurso de

esta fase es la siguiente:

3.1.1 Reunion con el Tutor Profesional

Este primer periodo deberia comenzar con una reunién con el profesor
Tutor del CE en el que se acuerden cuestiones relativas al horario, calendario,
actividades, preferencias de asignaturas preferidas porlos alumnos del MAES paralas

practicas de intervencion, etc.

Guia de Practicas del MAES
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3.1.2 Visita a las instalaciones del Centro Educativo

La visita a las instalaciones del CE debe formar parte de las primeras
actividades, puesto que permite hacerse unaidea global del centro y de sus realidades.
Para que la visita sea provechosa, se hade teneren cuenta elambiente general que
existeenel centroyhacerunavaloracion global de las instalaciones y de los medios
didacticos disponibles, asi como un analisis contextualizado del centro en el entorno.
Durante la visita, se deben identificar puntos como sala de profesores,
dependencias administrativas, espacios de uso comun y espacios de uso docente,
como pueden ser bibliotecas, aulas de informatica, aulas de educacion especial,

etc.

Evidentemente, unavisitade estas caracteristicasdebetenerunosobjetivos bien
precisados y estar organizada de una manera sistematica. Entre los objetivos pueden

destacarse los dossiguientes:

= Elanalisisy lavaloracion del conjunto de instalaciones y equipamientos del

CE y delos medios didacticos generales de los que dispone.

» Laadquisiciénde unprimerconocimiento acercadel climaque serespiraen

la comunidad educativa

Lavisita alas instalaciones del centro puede concluir con una puesta en comun
acercade larealidad observada, de modo que los alumnos planteen al tutor profesional
las dudas que hayan podido surgiry realicen una primera valoracion de lasinstalaciones

del centro y de su organizacion.

3.1.3 Entrevistas con miembros del Equipo Directivo

El objetivo principalde estaactividad eselde proporcionarunavision sobreel CE
que complemente y amplie la que hasta ese momento ha obtenido del contacto con el
Tutor Profesional. Esta actividad puede llevarse a cabo mediante una entrevista con un
componente del equipodirectivodel CE, preferentemente la Direccion o Jefaturade

Estudios, o en su defecto con un profesor buen conocedor del centro.

Guia de Practicas del MAES
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3.1.4 Entrevista con alumnos y/ o padres representantes en el Consejo
Escolar

Esta entrevista permitira al alumno del MAES en practicas contrastar la
perspectivadel profesorado con la que puedan ofrecer otros miembros de lacomunidad

educativa.

3.1.5 Analisis de documentos oficiales del centro y estudio de la oferta
educativa

Son documentos oficiales del centro el Proyecto Educativo, el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento y el Proyecto de Gestién. Al tratarse de documentos
que con toda probabilidad resultan extensos y de organizacién compleja, es
recomendable que su consulta sea guiada directamente por el Tutor Profesional,

evitando caer en la burocratizacion.

Del mismo modo, pueden revisarse y analizarse los proyectos y planes que se
llevan a cabo en el CE: Bilingtismo, Proyecto TIC, Plan de lectura y biblioteca, Deporte

en la escuela, Coeducacion, etc.

Esta actividad incluirda, ademas, el estudio de la oferta educativa del

centro.

3.1.6 Estudio de las tradiciones y actividades extraacadémicas del
centro.

Puede ser interesante llevar a cabo un breve analisis de las tradiciones y la
dinamica de la vida del CE, mas alla de lo puramente académico, recogiendo datos
acercadelaexistenciaenelmismodeaulasdecultura, gruposdeteatro, deportivos,
etc., asi como del desarrollo de actividades como semanas culturales, viajes de fin de
estudios, convocatorias a antiguos alumnos, ferias de la ciencia y otros eventos de
caracter semejante. Para ello, se recomienda una entrevista con uno de los profesores
de mayor antigliedad en la plantilla del centro, dado que su visidn facilitara obtener una
idea de la evolucion de la comunidad educativa y de sus practicas (fundamentalmente,
delas nomarcadas estrictamente porlalegislacion)alolargo de un plazo de tiempo
considerable.

Guia de Practicas del MAES
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3.1.7 Visitar la pagina Web del Centro.

En este caso, sera del maximo interés observar si en ella se proporciona
informacién de interés (apuntes, ejercicios, documentacion complementaria, etc.) y si
se encuentra convenientemente actualizada, reparando también en el nUmero de
departamentos didacticos que participan en ella. Puede, ademas, indagarse en la
pagina, si ésta proporciona informacion de interés tanto para las familias como para
otros usuarios en general. Por ultimo, podra también comprobarse sila pagina dispone
de enlaces a otras webs de interés educativo relevante, a paginas webs o blogs de

profesoresdel centro, aorganismos oficialesrelacionados conlaeducacion, etc.

Unavezrealizadas las actividades descritas en los puntos anteriores, lafase de
aproximacionalarealidad del Centro puede darse porfinalizada, concluyendo conuna
ultima reunion con el Tutor Profesional que ha de servir, entre otras cosas, para las

siguientes cuestiones:

 Deunaparte, resolverlas dudas que pudieran quedar pendientes respecto alas

actividades desarrolladas hasta el momento.

» Deotra,concretarporparte del Tutor Profesionalenquétérminosvaaproducirse
laintervencion docente en los grupos de alumnos de los CE: asignaturas en las que
se lleva a cabo la intervencion, grupos de alumnos con los que se va a trabajar,

calendario y horarios, etc.

Finalmente, es importante sefialar que en este primer periodo de las practicas se
deberaconcretarlaintervencion que se hara durante el segundo periodo de practicas,
para asi poder trabajarla durante el desarrollo de la docencia de las asignaturas del

maodulo especifico.

Guia de Practicas del MAES
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3.2 SEGUNDO PERIODO

3.2.1 DISENO Y PQESTA EN PRACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE
INTERVENCION
En este segundo periodo se incidira en conocer en profundidad el Departamento

de Orientacion (DO) o el Equipo de Orientaciéon Educativa (EOE) y las aulas.

De una manera aproximada, y teniendo presentes las propias caracteristicas de
la fase, su duracion puede estimarse en unas 60 horas. Correspondera al
profesor tutor el reparto de tareas y grupos de alumnos del instituto, asi como la

concrecion del calendario de actuaciones.

Una propuesta de las actividades que pueden efectuarse en el transcurso de

esta fase es la siguiente:

a) Analisis del departamento de orientacidon en el que se realizan las
practicas

Parece conveniente que el alumno en practicas posea un conocimiento basico
sobre el departamento en el que se realizan las practicas. Bastara con que el
alumno del MAES adquiera informacion sobre cuestiones tales como:

-Perfil profesional de los miembros que constituyen el DO o el EOE: formacion,
experiencia, estabilidad en el departamento, desempefio de cargos directivos, u
otras funciones en el Centro...

-Reuniones de equipo: periodicidad, contenidos y tareas observados en el
periodo de practicas.

-Recursos con que cuenta el DO o el EOE (espaciales, didacticos, informaticos,
bibliograficos, etc.).

-Actividades complementarias propuestas.

-Problemas y necesidades fundamentales del DO o del EOE.

b) Analisis de la programacién de Orientacion.

El estudiante en practicas debe analizar y valorar el Plan de Orientacion y Accién

Tutorial (POAT) o i5n del EOE

Guia de Practicas del MAES
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c) Analisis de actuaciones en atencion a la diversidad

El alumno/a en practicas acompanara al orientador u orientadora, y/o a otros
miembros del Departamento de Orientacion en el desarrollo de actuaciones
relacionadas con los procesos de evaluacién psicopedagogica. Respecto a un
caso concreto, el/la estudiante hara el seguimiento y la descripcion de todos los
pasos que conlleva el proceso de evaluacion psicopedagogica de un alumno/a

con necesidades especifica de ayuda educativa.

d) Analisis de la accion tutorial grupal en la ESO

El alumno analizara la programacion de la accién tutorial y asistira al desarrollo
de algunas sesiones de tutoria lectiva en diferentes cursos de la ESO. En este
apartado prestara atencién a los contenidos y la metodologia de las actividades
programadas para la tutoria lectiva, analizando y valorando los siguientes
aspectos: objetivos de la tutoria lectiva, secuenciacién de los contenidos a
trabajar a lo largo de los cuatro cursos de la ESO, metodologia de las sesiones
de tutoria lectiva, recursos previstos para el desarrollo de las actividades de

tutoria lectiva y evaluacion de la tutoria lectiva.

e) Analisis de la programacion de la orientacion académica y profesional

La orientacion académica y profesional es una parte esencial en la actuacion del
DO de un Centro. Se desarrolla tanto con el alumnado de ESO, como con el
resto de las etapas y ciclos que se ofertan. Puede implicar actuaciones grupales,
como atencién individualizada, trabajo directo con el alumnado, asi como
acciones destinadas al profesorado o las familias. Buena parte de la OAP en la
ESO o en los ciclos formativos de FP se canaliza a través de las tutorias lectivas,
pero en muchos centros se organizan asimismo actividades complementarias y/o
extraescolares, muchas de ellas destinadas prioritariamente al alumnado de
Bachillerato. Se trata de analizar y valorar el conjunto de actuaciones de OAP

programadas por el DO.

f) Disefio y puesta en practica de una actividad de orientacion académica
o profesional.

Se trata de programar una actividad de orientacién académica o profesional,

Guia de Practicas del MAES
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ajustada a las condiciones y necesidades del alumnado del centro donde se

realizan las practicas, enfocada a estos dos supuestos:

1. Una actividad a desarrollar, en el marco de la tutoria lectiva, en un curso de la

ESO. La actividad tendra un desarrollo minimo de 4 horas
2. Una actividad a proponer como complementaria o extraescolar para el
alumnado de Bachillerato. La duracién total de la actividad tendra un minimo de

4 horas.

Tanto para un supuesto como para el otro, el disefio de la propuesta de

actividad incluira:

-. Contextualizacion de la actividad

El alumnado debe justificar las decisiones adoptadas en el disefio de la actividad,
utilizando como criterios las coordenadas del contexto en que va a llevarse a
cabo. Estas coordenadas deberan referirse a los siguientes elementos: contexto
del centro: coordenadas socioculturales, recursos del entorno y del centro,
Proyecto educativo y plan anual del centro, etc; programacion de la Orientacidn
Académica y Profesional en el POAT del Departamento de Orientacion en la cual
debe incardinarse la accién que se propone; Caracteristicas del alumnado al que

va dirigida la actividad.

-. Justificacion de la actividad

Los estudiantes deben justificar la actividad propuesta, utilizando como criterios
los siguientes: criterios psicopedagdgicos, referidos a la relevancia potencial del
contenido seleccionado para ayudar al alumnado a comprender los retos
personales, académicos o laborales que deben afrontar en el presente, 0 en su
futuro mas o menos inmediato; criterios didacticos, referidos a la adecuacion de
la metodologia a los objetivos propuestos, de modo que se creen oportunidades
para el desarrollo de experiencias que resulten realmente formativas para los
estudiante; criterios disciplinares, referidos a la coherencia entre la propuesta
formulada y los marcos teoricos que la respaldan (modelos de orientacion,

Guia de Practicas del MAES
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modelos de toma de decisiones, perspectiva estratégica en el estudio de los
procesos de aprendizaje y de estudio, teorias acerca de la motivacién y el

logro...); criterios normativos: conexion con la regulacion de la orientacion y la

accion tutorial en la Comunidad Autbnoma Andaluza.

-. Propuesta de actividad

La actividad propuesta habra de contemplar los siguientes elementos:

- Objetivos: contribucidn de la experiencia al desarrollo de las competencias
personales del alumnado.

- Seleccion de contenidos: conocimientos, habilidades y actitudes que se
potenciaran y pondran en practica en el curso de la actividad.

- Desarrollo de la actividad: se elaborara una ficha por cada una de las
sesiones de clase de las que va a constar el desarrollo de la actividad. En cada
ficha se explicitaran las diversas operaciones a realizar, tanto por parte del
orientador, tutor o colaboradores, asi como por parte del alumnado.

- Medidas de atencién a la diversidad: En el caso de que en el aula haya
alumnos con alguna dificultad de aprendizaje o necesidad educativa especial, se
concretara la modificacion o modificaciones que sean necesarias de llevar a
cabo.

- Evaluacion de la actividad:

Estrategias y/o técnicas para evaluar el desarrollo de la actividad.

Criterios de evaluacion de los cambios esperables en el alumnado.

Estrategias y/o técnicas de evaluacion de esos cambios en el alumnado.

- Anexos: desarrollo de los contenidos conceptuales o informaciones

suministradas, materiales para el desarrollo de las actividades, etc.

g) Actividades complementarias

El trabajo de los orientadores se extiende a muchos mas ambitos y, por ello
mismo, seria posible llevar a cabo otras actividades que supongan un contacto
directo con los grupos de alumnos o con tareas derivadas de ello. Como
sugerencia de ampliacion, recogemos dos de estas actividades

Guia de Practicas del MAES
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complementarias.

- Participacién en actividades complementarias: esta es una buena ocasion,
para el orientador en practicas de conocer cémo se desarrollan los procesos de
ensefanza-aprendizaje en contextos diferentes al del aula ordinaria, en los
cuales las relaciones profesor-alumno alcanzan un mayor grado de informalidad
y, al mismo tiempo, son mas estrechas y se prestan al contacto individualizado,

por su mayor extension temporal.

En este caso, la labor puede concretarse en la colaboracion con el tutor en
las tareas que implica la actividad, aunque también es posible que sea el futuro
orientador quien disefie, en todo o en parte, su contenido.

- Asistencia a sesiones de evaluacion: la evaluacion de los alumnos es, sin
lugar a dudas, uno de los aspectos de mayor relevancia y repercusion del trabajo
profesional docente. La determinacion de las calificaciones se encuentra regida
por una normativa especifica que habra sido objeto de atencidn en otros médulos
del MAES. En la misma se establece la composicion y las competencias de los
equipos docentes, como 6rganos de coordinacién que agrupan a todos los

profesores que imparten clases a un mismo grupo escolar.

Esta actividad puede consistir en la asistencia a una sesién de evaluacién de
un grupo de alumnos, preferentemente de aquél con el que se haya tenido un
contacto mas directo. En este caso, el tutor de practicas habra de recabar la
correspondiente autorizacion del tutor del grupo, que preside la sesion, y la
conformidad del resto de los asistentes. Es evidente que la presencia del alumno
en practicas debera limitarse a la de simple observador, sin voz ni voto.
Concluida la reunién, una breve charla con el tutor puede servir para aclarar las

dudas que hayan surgido y para valorar como se ha desarrollado la sesion.

Guia de Practicas del MAES
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4.- CRITERIOS DE EVALUACION.
MEMORIA DE PRACTICAS Y
DOCUMENTOS DE EVALUACION DEL
TUTOR PROFESIONAL

4.1 Criterios de Evaluacion

La evaluacion de las practicas del MAES se hara en funcion de las actividades
llevadas a caboen el CE, de acuerdo con (i) la calidad de la memoria de practicas que
el alumno ha de presentar al finalizar el moédulo, (ii) las tutorias mantenidas con
el tutor académico de la US y (iii) con el contenido de los documentos de
evaluacion que debe cumplimentar el Tutor Profesional: la Ficha de Evaluacion del
Alumnado (Anexol)ylaFichade Seguimientodelas Practicas (Anexoll).

El tutor académico de la US es el responsable de la calificacién final de las
practicas externas del estudiante.

La evaluacion del estudiante constara de tres partes:

a) Memoria de practicas: 30%

b) Seguimiento de la Tutorizacion: 10%

c) Actividades realizadas en el Centro educativo de practicas: 60%

4.2 Memoria de las Practicas

La memoria de las practicas esundocumentorealizadocomosintesisdetodo
el trabajo desarrollado durante las practicas: la informacién proporcionada por
las actividades realizadas, las observaciones surgidas durante el desarrollo de las
mismas, los informes elaborados y las discusiones y reflexiones conjuntas.
Asimismo, es fundamental incorporar reflexiones y analisis propios, derivados del
intercambio de ideas con los tutores y de la formacion teérica adquirida a lo largo del
MAES. La Memoria de Practicas se hara de forma individual y original. La memoria
tendra una extension minima de 20 folios (aproximadamente) sin contar los

anexos.

Guia de Practicas del MAES
16



Orientacion Educativa ,..g%_ Curso académico 2022-2023

La estructura de la memoria de practicas tendra los siguientes apartados:

a)

b)

Analisis del contexto del Centrodonde se handesarrolladolas practicas: historia,
coordenadas socioculturales, recursos del centro, proyecto educativo, proyecto
de gestién, oferta educativa, planes que se llevan a cabo en el instituto

(Bilingtismo, TIC, Deporte en la Escuela, etc.).

Anadlisis de la programacion didactica del Departamento del Centro
correspondiente al curso para el que se han disefiado las actividades de

intervencion y en que debe incardinarse.

Estudiodelcontextodeauladelgrupodeclaseenelquesehanllevadoacabo
las actividadesdeintervencion: resultados académicos delaprimeraevaluacion,
numero de alumnos, numero de repetidores, presencia de alumnos con
necesidades educativas de apoyo, motivacion e intereses de los alumnos; nivel

de conocimientos previos, relaciones entre los alumnos, etc.

Disefio de las actividades de intervencion llevadas a cabo con el grupo de

alumnos, ya sea una unidad didactica o cualquier otra.

. Justificacion de las actividades disefadas.

i Objetivos didacticos. Contribucion al desarrollo de competencias en
aquellas ensefanzas en que se establezcan tales en los curriculos

oficiales.

i, Contenidos tratados. Criterios utilizados para su seleccion,

organizacion y secuenciacion.

V. Puesta en practicas de las actividades disefiadas: organizacién de las
actividades. Se elaborara unaficha por cada una de las sesiones de
clase, enellas se explicitara: objetivos de las actividades, contenidos
abordados, descripcidon detallada de las tareas de ensefianza-
aprendizaje llevadas a cabo por los profesores y porlos alumnos.

Comoanexoseincluiranmaterialesorecursosque se hayanutilizado.

Guia de Practicas del MAES
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V. Medidas de atencién aladiversidad: Enelcasode que enelaulahaya
alumnos con alguna dificultad de aprendizaje que requiera
diversificar la unidad en algun aspecto, se llevaran a cabo las

modificaciones pertinentes.

e) Evaluaciéndelasactividadesllevadasacabo: criterios, estrategiasy actividades
de evaluaciondelaprendizaje delalumno. Criterios, estrategiasy actividades de
evaluacion del disefio y desarrollo de las actividades llevadas a cabo con el grupo

de alumnos.
f) Analisisy valoracién final de las practicas. Propuestas de mejora.

Este guién de la memoria de practicas es orientativo y puede ser modificado de
manera justificada por los tutores académicos de la Universidad de acuerdo con el tutor

profesional.

4.3 Los Documentos de Evaluacion para cumplimentar por los
Tutores del Centro Educativo.

Al finalizar las practicas, los profesores tutores del Centro educativo deberan

cumplimentar la siguiente documentacion:

a) La ficha de Evaluacién del alumnado (Anexo |)

Hasta el dia 5 de junio de 2023 los tutores profesionales del CE dispondran para
cumplimentary remitirala US la Ficha de Evaluaciéon del alumno/a del MAES que

aparece en el Anexol.

A fin de facilitar a los tutores profesionales MAES la cumplimentacion y remisién
de los anexos | y ll, desde la Unidad de Practicas de la EIP se les remitira un

enlace para que puedan cumplimentarlos a través de un formulario online.

En el supuesto de que el tutor profesional no utilice el formulario online para

cumplimentar los anexos | y Il, entonces el anexo |, firmado por el tutor profesional y

sellado por el CE, seremitird—junto con el Anexo II-ala Coordinacién de Practicas del

Guia de Practicas del MAES
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= Por correo postal a la siguiente direccion: Coordinacion de Practicas (MAES).

MAESporalguna de estas vias:

Escuela Internacional de Posgrado. Pabellon de México. 12 planta. Paseo de las
Delicias — 41013 Sevilla

« Por correo electréonico a la direccién practicasmaes@us.es

Asimismo, unacopiadelafichadeevaluacion (Anexol)deberaserremitidaporel
tutor profesional al tutoracadémico de la US, a través de correo electronico.

b) La Ficha de Seguimiento de las practicas (ANEXO Il)

En este documento, los tutores profesionales reflejaran de modo resumido las
actividades realizadas en el CE porlos alumnos del MAES y su duracidon aproximada en
horas. Las fichas se rellenaran semanalmente y seran firmadas y selladas por el
tutor/la tutora del centro cada semana. Antes del 5 de junio de 2023 estas fichas se
remitiran a la Coordinacion de Practicas del MAES por cualquiera de las vias arriba
indicadas, junto con la ficha de evaluacion del alumnado (Anexo I), excepto que el
tutor profesional haya utilizado la via online para la cumplimentacién de los

anexos |y Il.

5.- ACTA DE SELECCION, CERTIFICACION
NEGATIVA POR DELITOS SEXUALES PARA
TRATAR CON MENORES, SEGURO DE
ACCIDENTES PARA LOS ESTUDIANTES
MAYORES DE 28 ANOS, COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD, CALENDARIO Y
HORARIO DE LAS PRACTICAS, Y FECHAS
IMPORTANTES.

El calendario para el desarrollo de las practicas externas ha sido aprobado por la
Comision Provincialde seguimientode los conveniosde practicasde Educacion.

Guia de Practicas del MAES
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5.1 Acta de seleccion (credencial).

Antes de su incorporacion al Centro Educativo, se informara a los alumnos el
procedimiento de cumplimentacion y recogida de su credencial, que se llevara a cabo
en la Escuela Internacional de Posgrado (Pabellon de México). Ademas de la
credencial, seinformaraalalumnadodelasdireccionesy procedimientosdondesehara

llegar la informacién referente a la Guia de Practicas.

El acta de seleccion (credencial) para la incorporacién al Centro, y cuyo modelo-impreso
se publicara en la pagina web del MAES, se entregara por quintuplicado y debidamente
cumplimentada por el alumno en la Unidad de Practicas de la EIP, 12 planta del
Pabellén de México, en Paseo de las Delicias, s/n, Sevilla, en el diay hora asignado de
acuerdo con el sistema de cita previa solicitada por el estudiante
obligatoriamente entre los dias 16 a 19 de enero de 2023 en la pagina web

del master.

El acta de seleccion consta de cinco ejemplares originales: uno para el alumno, otro

paraelcentroeducativo, otroparaeltutoracadémicodelaUSydosparalaUnidadde
Practicas de la EIP (un ejemplar en el momento de la entrega por el estudiante de todos
los ejemplares para su sellado y firma por el responsable de practicas, y otro cuando el

estudiantetengaelejemplarfirmadoyselladoporelcentroeducativode practicas).

» Elalumnado descarga este documento de la pagina web del MAES y lo rellena
consus datos personalesylos del centroeducativo que le hasidoasignadoy que
conoce por su publicacion. Deberafirmar el acta de seleccion en el apartado
correspondiente alalumno.

» El estudiante debera aportar, junto con el acta de seleccion debidamente
cumplimentaday firmada por él, los documentos que a continuacion se indican:
a) Copiadel DNI/Pasaporte o carné de la US que acredite su identidad.
b) Certificado negativo que acredite no estar inscrito en el Registro

Central de delincuentes sexuales. Si el estudiante es de origen

extranjero o tuviera otra nacionalidad, debera aportar, ademas del

certificado del Registro Central de Delincuentes Sexuales para poder




Orientacion Educativa ,..g%_ Curso académico 2022-2023

origen (o de donde sea nacional) en el que se informe de la carencia
de delitos de caracter sexual. Debe presentarse el original de este
certificado, de proceder, validamente legalizado o apostillado vy, en el

caso de estar expedido en una lengua diferente al espafiol, debe estar

traducido oficialmente. El certificado habra de estar en vigor en el

acto de la incorporaciéon de las practicas.

¢) En el caso de que el estudiante tenga 28 o mas anos, debera aportar
poliza de seguro de accidentes, con vigencia durante todo el periodo de

realizacion de las practicas en el centro educativo.

» LaUnidad de Préacticas de la EIP revisara el acta de seleccion cumplimentaday
firmada por el estudiante, asi como también facilitara los datos que no se hayan
cumplimentado porelalumno.Unavezvalidadaelactade seleccionyelresto
de la documentacion aportada por el estudiante, se le firmara y sellara en el
apartadocorrespondiente alresponsable depracticasdelaEIP delaUniversidad
de Sevilla. De los cinco ejemplares, la Unidad de Practicas se quedara con

unode ellos y le devolvera al alumno los cuatro ejemplares restantes.

= Eldiade suincorporacion al centro educativo de practicas, el alumno debera
presentar los cuatro ejemplares del ACTA DE SELECCION debidamente
cumplimentados, validadas, selladas y con las dos firmas siguientes: la suya

propia yladelresponsable de practicas de laEIPdelaUS

= LaDireccion del centro educativo de practicas completara los datos del acta de
seleccidon que le correspondan (tutor profesional asignado y, en su caso,
coordinador MAES del centro; sellado y firmas correspondientes. Esimportante
queelemaildeambostutores, profesionalyacadémico, sean de uso habitual
para facilitar el contacto y la coordinacién eficaz entre ambos a lo largo del

desarrollo del practicum.

» Una vezfirmado por el tutor/a asignado y con el visto bueno del director del
Centro educativo, éste se quedara con un ejemplar del acta de seleccion,

mientras los otros tres ejemplares los entregara al alumno: uno para el
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propio estudiante, y los otros dés para la Universidad de Sevilla (un
ejemplar lo hara llegar altutoracadémicodelaUSyelotro ejemplar original
lo debera depositar en el buzdn de recogida del acta de seleccion que se
encontrara debidamente localizado en la Unidad de Practicas de la EIP, 12

planta del Pabellén de México).

» El centro educativo archiva este documento junto con los documentos de
evaluacioén de cada estudiante que se hayan cumplimentado al finalizar el

practicum.

» Finalmente, el estudiante MAES entrega, en el plazo maximo de una semana
tras la fecha de incorporacion al centro educativo, el ejemplar original
correspondiente en el buzén que al efecto se habilitara en la Unidad de
Practicas delaEIP dela US (Pabellon de México) y dirigido al coordinador de
las practicas del MAES. Este ejemplar NO se podra remitir por correo

electroénico.

» Finalmente, en cuanto al otro ejemplarel estudiante debera hacerlo llegar a
su tutor/aacadémico/adelaUS y cuya entrega puede hacerla por correo
electrénico (practicasmaes@us.es) o presencialmente en la Unidad de
Practicas de la EIP de la US.

Documentos obligatorios que el estudiante debe incorporar al acta de
seleccion (credencial)

5.1.1 Certificacion negativa por delitos sexuales para tratar con
menores.

Todoelalumnadodel MAES, antesde suincorporacion al Centro educativo, debera
entregar en la Unidad de Practicas de la EIP certificaciéon negativa por delitos sexuales
para tratar con menores. Es un documento oficial de caracter gratuito que el alumno

podra solicitar en el siguiente enlace:

https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-reqistro-central

Guia de Practicas del MAES
22


mailto:practicasmaes@us.es
https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central

Orientacion Educativa ﬁ?g_ Curso académico 2022-2023

Si el alumno no es espaiiol, ademas del certificado del Registro Central de Delincuentes
Sexuales debe pedir un certificado de contenido similaren su pais de origen y entregarlo

debidamente traducido y apostillado en la Unidad de Practicas de la EIP.

El CERTIFICADO NEGATIVO DE DELITOS DE NATURALEZA SEXUAL habra de estar

en vigor en el acto de incorporacion a las practicas.

En cuanto a los efectos de la no presentacién del certificado, tratandose de practicas
obligatorias, ello conllevara que el estudiante no podréa incorporarse al centro educativo ni

realizar las practicas.

5.1.2 Péliza de Seguro de Accidentes (estudiantes mayores de 28
anos).

Segun la normativa de practicas externas de esta Universidad, los estudiantes mayores

de 28 afos deberanformalizarunsegurode accidentes, que cubratodoelperiodode

la practica del interesado, y cuya cuantia correra a su cargo, debiendo aportar una

copia de la pdliza vigente la EIP al iniciodelas practicas.

5.1.3 Compromiso de confidencialidad y actuacion.

Al entregarse el acta de seleccion el estudiante debera firmar uncompromiso de
confidencialidad y actuacién con relacion a las informaciones obtenidas durante su

estancia en el centro educativo. El compromiso esta contemplado en el texto que figura

en el reverso de cada ejemplar del acta de seleccion.

El estudiante se compromete a mantener la confidencialidad durante la estancia
en el centro educativo de practicas externas y tras la finalizacion de la misma.
En relacién con toda la informacién a la que tenga acceso, tanto de caracter
personal como documental en el desarrollo de las practicas, no se podra dar
publicidad, difundir, conservar, copiar o utilizar en general en ningun otro foro o
documento que no esté relacionado con las propias practicas y/o los trabajos que
de ellos se deriven. Sélo podra ser utilizado para otros fines en el caso de contar

con el permiso expreso de la direccion del centro educativo. Quedan excluidos
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de este tema aquellos documentos de caracter publico del centro que son

indispensables para el desarrollo de las practicas del alumnado.

5.1.4 Copia del Documento Nacional de Identidad

El estudiante debera aportar copia del DNI/Pasaporte o carné de la

Universidad de Sevilla que acredite su identidad.

5.2 Fecha de incorporacion y calendario de las practicas.

El dia 23 de enero de 2023 los alumnos se incorporaran a los Centros
Educativos (CE). Asimismo, se le informara de la hora de su presentacion en el

centro el primer dia de practicas.

Elalumnado del MAES debe contactar con el tutor académico siempre antes de la

fecha de incorporacion.

Cuando el alumno se incorpora al centro educativo debe aportar la documentacion
acreditativa (acta de seleccionydeclaraciénresponsable)y conocerlaguiade practicas
vigente elaborada por la Universidad de Sevilla. El alumno, en el momento de
presentarse en el CE, entregara el acta de seleccion (credencial) y la declaracion
responsable al director del centro educativo de practicas o, en su defecto, a un
miembro del Equipo Directivo, y seguira las instrucciones que se indican en los

siguientes apartados.

Calendario de las practicas

Las practicas de desarrollaran en dos periodos (primero y segundo) que se llevaran a

cabo de acuerdo con este calendario:

PRIMER PERIODO DE LAS PRACTICAS (Fase general

Desde el23deeneroal 3 de febrero de 2023,ambos dias inclusive, tendralugar
el primer periodo de las practicas. El objetivo de este es el andlisis y descripcion del
contexto delCentro y el aula dénde vaadesarrollarselas practicas. De manerageneral,

laduracion de este primer periodo es de 20 horas presenciales aproximadamente.
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SEGUNDO PERIODO DE LAS PRACTICAS (Fase especifica

Eldesarrollodel segundo periodo comprenderadesde el 27 de marzo hastaeldia

31de mayo de 2023 como fecha limite de finalizacion de las practicas.

Eldisefoypuestaen practicade las actividades deintervenciénen elaulasuponela
realizacién de unas 60 horas presenciales y el andlisis de los resultados exige la presencia
en el centro de unas 20 horas. Asi pues, este segundo periodo totalizara unas 80 horas
presenciales. La suma de estas 80 horas mas las 20 horas ya realizadas por el alumno
durante el primer periodo, completan las 100 horas presenciales en el centro

educativo.

5.3 Horario de las practicas.

En cuanto al horario de las practicas, no existe un horario homogéneo para su
realizacion, y es el Tutor Profesional del CE quien, normalmente después de oir a los
alumnos, fijaelhorario de las practicas, de acuerdo con el horario general del centro
y el suyo propio y las fechas de comienzo y de finalizacion establecidos por la
Coordinacion de Practicas del MAES. A la hora de fijar el horario de las practicas es
precisotenertambién en cuenta el horario de las clases tedricas del MAES afinde evitar

incompatibilidades.

5.4 Fecha limite para la finalizacion de las practicas.

La fecha limite para la finalizacion de las practicas es el dia 31 de mayo de 2023.
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5.5 Entrega de la Memoria de Practicas.

Los alumnos deberan entregar la memoria de practicas al tutor académico de la

US. Lafechalimite para entregarla esel dia 6 junio de 2023

5.6 Entrega, por parte de los Tutores Profesionales, de las Fichas
de Evaluacion y las Fichas de Seguimiento de las practicas, asi
como cumplimentacion online de la encuesta para tutores y
coordinadores MAES de los Centros educativos de practicas.

Los tutores profesionales de los CE deberan cumplimentar, antes del dia 5 de junio
de 2023, los anexos | y Il, bien a través del enlace que se les remitira desde la US
para cumplimentar el formulario online o, en su defecto, remitiendo los documentos
de evaluacién ala Coordinacion de Practicas del MAES (practicasmaes@us.es): la
Ficha de Evaluacion del Alumnadoy las Fichas de Seguimiento de practicas semanal
que aparecenenlos Anexos ly ll de esta Guia de practicas. Asimismo, el tutor profesional

debera remitir al tutor académico de la US, por correo electrénico, una copia de la Ficha de

Evaluacion (Anexo )

Alfinalizarel periodode tutorizaciondelas practicasdelosalumnosdelaUS, los tutores
profesionales y los coordinadores MAES de los Centros educativos de practicas
cumplimentaran online la encuesta para tutores profesionales que la US pondra
a su disposicion via online dentro del apartado de informacién reservado en la pagina
web del MAES de la US para los Tutores y Coordinadores del MAES de los Centros

educativos. La direcciones:

https://masteroficial.us.es/maes/practicas-externas/tutores-de-centro

5.7 Entrega por el estudiante del documento de autoevaluacion
y encuesta de satisfaccion.

Al finalizar las practicas en el centro educativo el alumnado del MAES debera

cumplimentar online el documento de autoevaluaciony encuesta de satisfaccion que

figuraen el Anexolll de esta Guia de Practicas. Para ello, desde la Unidad de Practicas

de la EIP se le remitira por mail el enlace y cédigo pertinentes.

Guia de Practicas del MAES
26


https://masteroficial.us.es/maes/practicas-externas/tutores-de-centro

Orientacion Educativa ;‘@54?? Curso académico 2022-2023

6.- INFORMACION GENERAL SOBRE EL

PRACTICUM DEL MAES PARA EL CURSO
ACADEMICO 2022/2023

El alumnado universitario de MAES podra hacer las practicas:

» En_centros educativos sostenidos por fondos publicos que hayan

participado, entiempoy forma, en la convocatoria de Practicum Master de
Secundaria del curso 2022/2023 a través de la inscripcion en Séneca del
centro, cuya participacion haya sido aprobada por el Consejo Escolar, y de
aquellostutores que hayanaceptadolalabortutorialensus especialidades
docentes correspondientes.

» En_centros educativos colaboradores con la US que tengan suscrito un

Conveniode Colaboracién con la Universidad de Sevillay hayan ofertado,
entiempoyformay para el curso 2022/2023, plazas de practicas para las
especialidades del MAES.

En cuanto a la oferta de plazas aportada por la Delegacion Territorial de

Educacion de Sevilla se comunica la siguiente informacion de interés general

para el presente curso académico 2022/2023:

1. LaComisidondelegadade las Universidades Andaluzas (CDUA) para el disefio del
MAES ha elaborado una clasificacién de las especialidades de los cuerpos docentes
de ensefanza secundaria y de formacion profesional en funcion de las
especialidades del Master que se pueden cursarenlas Universidades andaluzas.
Asi, por ejemplo, el alumnado universitario matriculado en la especialidad del
Masterde FOL puede hacerlas practicas con tutores profesionales de los centros
educativos de cualquiera de las siguientes especialidades docentes: FOL,

Intervencion Sociocomunitaria o Servicio a la Comunidad.

2. La oferta de tutores profesionales es provincial y puede implicar para el

alumnado desplazamiento a un centro fuera del area metropolitana. Los centros

educativos ytutores delas especialidadesdelos cuerpos docentes de ensefianza
secundaria y de formacion profesional inscritos en Séneca es aportada por la
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Delegaciéon Territorial de Educacion a la Universidad de Sevilla y a la

Universidad Pablode Olavide.

3. Esta oferta esta desglosada por especialidades docentes, y se especifica la
jornada de mafiana o tarde de cada tutor profesional en el centro educativo.

4. Al expresar los datos de tutores profesionales disponibles en los centros
educativos se ha considerado al profesorado que se hayainscrito en Séneca con
una carga minima de 8 horas lectivas de la especialidad docente ala semanapara
poder asegurar el correcto desarrollo de la fase especifica. Esta carga minima
podra ser inferior en aquellos casos en los que, por motivos justificados, asi se

considere pertinente.

5. Elhorarioylacargalectivadel profesorado querealice las funciones de tutor/a
profesional marcara la asistencia del alumnado de MAES para cumplir con la
duracién de 100 horas presenciales en el centro educativo.

6. Loscentroseducativosde secundariatienen horario lectivo de mafianay sélo
algunos centros tienen horario lectivo de tarde. Este horario lectivo se puede
desarrollar con condiciones particulares como por ejemplo “ensefianza a

distancia’. No se asegura que de la especialidad docente correspondiente a la

matricula de MAES del alumnado exista oferta de tutores profesionales en

jornada de tarde.

7. En relacién con lo dicho en el apartado anterior, y unicamente cuando
apareciera en la oferta de centros y plazas, se informa que el Instituto de
Ensenanzay Distancia de Andalucia (IEDA) es unaentidad publica gestionada
como “servicio administrativo de gestion diferenciada”, dependiente demanera
directadela Secretaria Generalde Educaciony Formacion Profesional, conrango
de viceconsejeria. No es, por tanto, un centro al uso. En algunos aspectos su
funcionamiento replica el de un centro educativo presencial. En otros, en cambio,
se organiza con instancias propias.

La actividad de seguimiento de las practicas del alumnado MAES en el IEDA se

somete a los mismos principios y disposiciones generales de cualquier centro
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educativo: presencia de un coordinador procedente del equipo directivo,

identificacion, acogida, conocimiento del centro y seguimiento semanal de las

actividades de practica de los estudiantes por parte de sus tutores.

Al estudiante en practicas se le propone: |) Horario semanal de permanencia
presencial con su tutor, estimando que todo el profesorado del IEDA cumple
necesariamente horario tanto de mafiana como de tarde (este ultimo trato, solo
lunesy martes), y Il) Plan de actividades para el seguimiento y evaluaciénfinal, en
varios frentes de desempefio: posible asistencia a reuniones de coordinacion
(reuniones de departamento o de area, claustros, coordinacion tutorial, etc.);
actividades de formacion, en tres ambitos basicos: formacion técnica (uso y
manejo de la plataforma Moodle y del software educativo eXelearning), formacion
en estrategias de atencién pedagogica (atencién en foros, gestion,
retroalimentacionyevaluaciondelasactividades de aprendizaje propuestas, etc.)
y formacion enlageneracion y revision de contenidos educativos digitales; l1l)
Distribucién proporcional de actividades a realizar en horario presencial y en
horario telematico, y provisién de instrumentos para la observacion, seguimiento

y evaluacion de las mismas.

8. La adjudicacion del alumnado universitario de la Universidad de Sevilla
y sus centros adscritos y de la Universidad Pablo de Olavide a los centros
educativos se realiza en un procedimiento en el que se tienen en cuenta el

orden de preferencia de las peticiones y la_nota media del expediente

académico de los estudiantes universitarios que participan en cada plazo de

solicitud (ENAE, adjudicacion ordinaria de centro propio de la Universidad de
Sevilla y UPQ, centros adscritos de la Universidad de Sevilla.

9. Existe un procedimiento de adjudicacion preferente para los
estudiantes que soliciten y sean reconocidos como ENAE en base a los
siguientes motivos, sinque su orden implique prioridad de adjudicacion:
» Discapacidad acreditada segun el articulo 1.2 de la Ley 51/2003 de 2 de
diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y

accesibilidad universal de las personas con discapacidad.
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U

Enfermedad propia o de familiares de primer grado a su cargo.
Estudiantes embarazadas.

Cuidados de hijo menor de 3 afios.

Contrato laboral.

Deportistas de alto rendimiento o alto nivel (RD 971/2007 de 13 de julio).

vV V VY V V VY

Otras situaciones personales de grave dificultad, tales como victimas de

maltrato, victimas de violenciade géneroy dificultades econémicas.

Esimprescindible acreditardocumentalmente y de formafehacientelacausapor
la que se solicita y dicha documentacion sera comprobada por los responsables

universitarios.

10. El reconocimiento de ENAE se producira en una reunién con asistencia
conjunta de representantes universitarios y la Delegacion Territorial de
Educacion.

11. Aquellos estudiantes que soliciten realizar el practicum en centros
educativos en otras provincias de Andalucia deberan acreditar su residenciay la
falta de oferta de la especialidad del MAES en la Universidad de su provincia.
Estos casos se tramitaran entre las Delegaciones de Educacion de las provincias
implicadas y se podran resolver en funcion de la disponibilidad de las
Delegaciones Territoriales delas provincias solicitadas. No obstante lo anterior, el
estudiante debera solicitar plaza en el procedimiento que le corresponda (ENAE
o procedimiento ordinario), excepto que previamente al inicio del procedimiento
de solicitud de plazas se le haya notificado por la Unidad de Practicas de la

EIP la concesioén de la plaza solicitada en otra provincia de Andalucia.

12. Parala solicitud de reconocimiento de ENAE por motivos laborales, el

alumno adjuntara en su solicitud al centro universitario el contrato de trabajo
y una certificacion de la empresa en la que conste el horario de trabajo
distribuidopor dias ylaubicacion donde se desarrolla este trabajo. Enlasolicitud
que el alumno aporte debera constar su eleccidén entre una adjudicacion en
horariodetardeo por cercania al lugar de trabajo.

Se informa al alumnado que:

a) Los centros educativos de secundaria tienen horario lectivo de mananay sélo

algunos centros tienen horario lectivo de tarde. Este horario lectivo se puede
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desarrollar con condiciones particulares como por ejemplo “ensefianza a
distancia”. Por consiguiente, no se asegura que de la especialidad docente

correspondiente alamatriculade MAES del alumnado exista oferta de tutores

profesionales en jornada de tarde.

b) Sino hay coincidencia entre la opcion marcada en la solicitud en papel
entregadaenlasecretariadel MAES porel estudiante ENAE yloque ésteha
solicitado en la plataforma de oferta de tutores en centros educativos, se
anulara la adjudicacién extraordinaria y se le reasignara un centro educativo
una vez se haya finalizado la adjudicacion ordinaria. No obstante, lo anterior, a
juicio de la coordinacion del MAES, esta exigencia podria no serrequerida silas

plazas de tarde son practicamente inexistentes.

13. Los casos de alumnado universitario matriculado fuera de plazo que hayan
decidido elegir la oferta de la Delegacion, seran analizados y adjudicados

conjuntamente.

14. El alumnado universitario elegira, en los casos que asi sea posible, entre
participar en el procedimiento disefiado por la US para la adjudicacién de un centro
educativo con linea de ensefianza privada (Centros con Convenios de Colaboracion conlaUS)o
en el procedimiento disefiado porla CPSCE paralaadjudicacidonde un centro de la oferta de

centros sostenidos porfondos publicos inscritos en Séneca.

15. Enelcasoderenunciaalaadjudicacion encentro privado (centro colaborador con
la US), se podra valorar la asignacion de un centro de la oferta de Delegacion una

vezhayasidorealizadalaadjudicaciondefinitivay quedenplazasdesiertas.

16. En el caso de renuncia a la adjudicacion en centro sostenido por fondos publicos
elalumnado debera hacerlo por escrito exponiendo sus motivos y comunicandolo
alamayorbrevedad posiblealaUS, lacual,asuvez, lotrasladaraala Delegacion.
Enelcasoderenunciaalaasignaciénde suplazaenuncentrodelaofertadela
Delegacion Territorial porque vayaaser reasignado aun centro de convenio, dicha
comunicacion debera ser antes de la publicacion definitiva difundida a alumnado
y centros educativos y ser autorizado por el Gt_ MAES en virtud de las

competencias que le atribuye la CPSCE.
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17.

18.

19.

20.

21,

La renuncia presentada y tramitada es irrevocable. Desde la Unidad de
Practicas de la EIP se facilitara al estudiante que esté interesado en

presentar su renuncia el documento para su cumplimentacion y firma.

La asignacion de profesores/as tutores/as en los centros educativos es
competencia del equipo directivo y, para ello, se dara preferencia al profesorado
participante en programas de formacion y proyectos de investigacion
universitariosrelacionados conladocenciay setendranen cuentaloscriterios que
estén recogidos en el correspondiente Plan de Practicas incorporado al Plan de

Centro.

La Universidad nombra un tutor académico a cada estudiante universitario que,
de forma coordinada con el tutor profesional del centro educativo, se encarga de
realizar el seguimiento del estudiante durante el periodo de practicas, asicomode

su calificacion.

Envirtuddelarticulo 8, apartado c,delRD 592/2014 de 11 dejulio porelque se
regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios, el
alumnado universitario no podra mantener ninguna relacion contractual con la
entidad enlaque se vanarealizarlas practicas y no es procedente nombraraun/a

tutor/a profesional con parentesco con el/la alumno/a de practicas.

Para facilitar la coordinacién y el buen desarrollo de la formacién de los
estudiantes durante el practicum, el tutor académico realizara al menos dos
contactos con el tutor profesional del centro educativo (por email, teléfono,
videollamada o presencial).

Se indicara a los centros educativos que para facilitar la recepcion conjunta del
alumnado de MAES, el dia de inicio de las practicas del MAES el equipo
directivo del centro organizara esta actividad en la primera franja lectiva del
horario del centro, en jornada de mafiana y/o tarde segun lajornada de practicas
asignada al alumnado MAES, y se incluira dicha informacién en la web del

centro educativo paraque pueda ser consultada por el alumnado MAES.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Cuando el alumno se incorpora al centro educativo debe aportar toda la
documentacion acreditativa (acta de seleccion y declaracion responsable) y
conocer la guia de practicas vigente elaborada por la direccion del MAES de la

Universidad de Sevilla.

Elinicio de las practicas aprobado porla CPSCE no puede modificarse en base a
circunstancias personales de los estudiantes de MAES.

Elalumnadode MAESdebeincorporarsealcentroeducativoasignado el dia23 de
enerode2023 y desarrollara sus practicashastael dia 3 de febrero de 2023

paracompletar,almenos,las 20 horas de duracion de este primer periodo de las

practicas, de caracter general. Durante este periodo el alumnado de Master de
Secundaria no tiene programada ninguna asistencia a clases tedricas de la
Universidad para facilitar el mejor aprovechamiento y desarrollo de los

objetivos previstos alcanzar.

Elsequndo periodo de las practicas comenzara el 27 de marzo y se desarrollara

hasta el dia 31 de mayo de 2023 como fecha limite de finalizacion de las

practicas.

Elalumnado MAES debe haber facilitado ala Universidad de Sevilla el Certificado
de Delitos de Naturaleza Sexual antes de su incorporacion al centro educativo de
practicas. Si el solicitante no es espafiol, ademas del certificado del Registro
Centralde Delincuentes Sexuales debera aportar un certificado de su pais de

nacionalidadenelque seinformedelacarenciadedelitosde caractersexual.

El alumnado MAES se incorporara con un_acta de seleccidén (credencial) que

constade cinco ejemplares: uno para elalumno, otro para el centro educativo,

otroparaeltutoracadémicodelaUSydosparalaUnidaddePracticasdelaEIP.

Las ausencias de dicho periodo de practicas deberan ser justificadas y
acreditadas documentalmente. Se consideran causas justificantes las que

tuvieran consideracion en el ambito profesional. Se estudiara cada caso por el
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29.

30.

31.

32.

33.

grupo de trabajointerinstitucional para valorar siprocede surecuperaciony cémo

sellevara a cabo en su caso.

Cuando los estudiantes del MAES tengan alguna circunstancia sobrevenida que
afecte su asistencia debera informar a la Direccién del centro educativo, al tutor
profesional, al tutor académico de la US, yalcoordinadorde practicasdel MAES
de la Universidad de Sevilla. La persona que ejerza la direccion del centro
educativo y la coordinacidn del Practicumenlauniversidadlocomunicaraala
Delegacion Territorial de Educaciéon para que pueda ser considerado por el
grupo interinstitucional y valorar si procede o no autorizar una modificacion

de calendario.

Seinformaalalumnado MAES dela US que lafaltade asistenciaalas sesiones de
la fase general (primer periodo de las practicas) se reflejara en el informe de
evaluacion y esta circunstancia puede ser motivo de valoracion negativa del

practicum.

Cuando se produzcaalguna circunstanciaqueimpliquelarenunciaalarelacionde
colaboracion para el desarrollo del Practicum en el centro educativo asignado, se

debetramitareldocumentoderenunciadel estudiante odel centroeducativo.

En el primer periodo de las practicas, el equipo directivo del centro educativo
programara tanto la recepcion como otras actuaciones descritas en las guias de
practicas, con caracter y asistencia conjunta para el alumnado universitario de
todas las especialidades del MAES que haya sido adjudicado al centro. Durante
este periodo es aconsejable establecer la primera toma de contacto de cada
estudiante de MAES con el/latutor/a asignado/a para poderiniciar la planificacion
de la intervencion didactica que se desarrollara en el segundo periodo segun lo

dispuesto en la guia de las practicas externas de la Universidad de Sevilla.

En el segundo periodo de las practicas, los estudiantes universitarios de MAES
deberan realizar 80 horas dirigidas al disefio y puesta en practica de actividades

de intervencion en el aula y evaluacién de la experiencia.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

El alumnado de la Universidad de Sevilla comenzara el segundo periodo de las

practicas el dia 27 de marzo yhasta el dia 31 de mayo de 2023.

Elalumnado en practicas no podra suplir al profesorado titular ni permanecer solo

en elaula.

La fecha limite para finalizar el segundo periodo de las practicas del MAES en el
curso 2022/2023 es el 31 de mayo de 2023.

El documento para el seguimiento semanal de las practicas que es
cumplimentado y firmado por los tutores profesionales en los centros
educativos para cada estudiante de MAES (Anexo Il incluido en las Guias de
Practicas de la US), sera requerido por la Universidad y/o la Delegacion
Territorial de Educacion para la resolucién adecuada de alguna incidencia

cuando se estime oportuno.

La documentacion de evaluacion del estudiante de MAES cumplimentada en el
centro educativo no se remitira a la Universidad a través del estudiante
universitario, sino que sera debidamente enviada a la direccién de email y/o a la
direccion postal de los 6rganos gestores universitarios que estan incluidas en la

guia de practicas de la Universidad de Sevilla.

El centro educativo debe remitirla documentacién (informe de evaluacion del
estudianteyfichas de seguimientosemanal-Anexos|ylldelaGuiadePracticas) a
la direccion de email del tutor/a académico de la US y en copia al email del
organo gestor universitario responsable de las practicas MAES, esto es:

practicasmaes@us.es

Asimismo, al finalizar el periodo de practicas, cada tutor profesional y el
coordinador MAES del centro educativo debera cumplimentar una encuesta

online de la US cuyo enlace se le notificara debidamente por mail.

Esimprescindible que elcentroeducativoarchive, conregistrode salida, unacopia
de los documentos de evaluacién de cada alumno/a que han sido tramitados

desde los centros a la Universidad de Sevilla. Esta documentacion sélo sera
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Ue

requerida por la Delegacion en aquellas situaciones que sea preciso resolver

alguna situacion relativa a la acreditacién de la tutorizacion a los efectos

correspondientes.

Enbaseal ConvenioMarcoyal Convenio EspecificodelMAES delaUSyalas

Instrucciones delaD.G.competente dela Consejeria de Educacion, sefacilitarala

comunicaciony lacoordinacion entre los tutores de la Universidad y del centro

educativo de tal manera que se permita hacer un seguimiento efectivo de las

practicas.

7.- INFORMACION Y CONTACTOS

EQUIPO DIRECTIVO DEL MAES

Dr2. Guadalupe Trigueros Gordillo
Teléfono: 954487404

E-mail: subdireipd-master@us.es

D.2lnmaculadaValderramaAlmendro
Teléfono: 954550139

E-mail: gesmasteroficial@us.es

D. Emilio Alvarado Lucena
Teléfono: 954550140

E-mail: practicasmaes@us.es

D2. Maria Angeles
Fernandez Nufez
Teléfono: 954550147

E-mail: maes@us.es
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D.2 Ana Castro Huertas
Teléfono: 954550146

E-mail: maes@us.es

D.2Encarnacién Camero Gonzalez
D.2M.2Carmen Gonzaga Carrera
Teléfono: 954550142

E-mail: practicasmaes@us.es

PAGINAWEBDELMAES: https://masteroficial.us.es/maes/

8.- ANEXOS

Anexo | FICHA DE EVALUACION DE LAS PRACTICAS ! tutor profesional podra

cumplimentarla online en el enlace que se le facilitara debidamente por mail)

Anexoll FICHA DE SEGUIMIENTO DE PRACTICAS SEMANAL DEL TUTOR (EI
tutor profesional podra cumplimentarla online en el enlace que se le facilitara

debidamente por mail)

Encuesta tutores profesionales y coordinadores MAES de los centros de
practicas. Al finalizar las practicas se les remitira el enlace para su cumplimentacion

online.

Anexo lll Documento de autoevaluacion-encuesta de satisfaccion de los
estudiantes del MAES que realicen las practicas (el estudiante la
cumplimentara online en el enlace que se lefacilitara debidamente por mail)
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Este documento utiliza lenguaje no sexista. Las referencias a personas o colectivos
citados en los textos en género masculino, por economia del lenguaje, debe
entenderse como un género gramatical no marcado. Cuando proceda, sera
igualmente valida la mencion en género femenino.
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ANEXO 1

A continuacion, se presentan distintos criterios relacionados con las actividades de las practicas en
el Centro. La escala de valoracion se sitia entre la puntuacion minima de 1 (negativa) y de 5 (mas positiva).
En algunos casos, el Tutor Profesional puede considerar que el criterio es "no valorable" o "no aplicable",
bien porque no haya tenido ocasion de observar esta accién o porque no sea aplicable a la realidad del
Centro de practicas. En ese caso corresponde sefialar la columna NA. De la misma forma, pueden incluirse
criterios no contemplados en las fichas.

FICHA DE EVALUACION
Nombre y apellidos delalumNO/a............coiiiiiiiiii et
Nombre y apellidos TUtorprofeSional......... ...
DNI del tutor profesional.............ccoceveiiiiiiic e
ESPECIALIDAD DEL MAES
Centro en el que se han realizado 1as PractiCas: ............cceeiiciiiiiiii i
Tutor Académico en la Universidad............oooiuiuiiiiiii e

VALORACION GENERAL
Se incluyen algunos apartados en blanco para la valoracion de actitudes y habilidades no contempladas
que el tutor profesional considere oportuno incluir

1 |2 3|4 |5 ]|NA

Asistencia y puntualidad

Grado de implicacion personal en las actividades de las practicas
Adecuacion en el trato con profesorado u otros profesionales
Adecuacion en el trato con el alumnado

Conocimiento demostrado de las bases tedricas, metodologicas y técnicas para la
actuacion en educacion

Respeto a los principios deontologicos y de ética profesional, tales como respeto en
el trato, confidencialidad, ausencia de conductas discriminatorias, etc.

Autonomia en la realizacion de tareas y trabajos

Capacidad de autocritica y valoracion de los propios aprendizajes
Iniciativa personal en el trabajo

Implicacién con érganos de direccion y el profesor tutor

Conocimiento del curriculum de la especialidad

Participacion en el disefio y desarrollo de actividades extracurriculares

Ajuste del trabajo realizado a las necesidades y realidad del Centro y a las
caracteristicas del alumnado

Empleo adecuado de recursos didacticos, metodolégicos y bibliograficos
Originalidad e innovacion en el disefio y puesta en practica de las actividades de
intervencion

Capacidad de comunicacion con el alumnado

Gestién y control del aula

Flexibilidad en la aplicacion y ajuste de la intervencion

Dominio de los conocimientos cientificos propios de la materia

N.° DE AUSENCIAS JUSTIFICADAS N.° DE AUSENCIAS INJUSTIFICADAS
» Fase general: » Fase general:
» Fase especifica: » Fase especifica:

Observaciones

VALORACION GLOBAL (DE 0 A10)

Remita, por favor, este documento a la Coordinacién de Practicas del MAES y al Tutor Académico antes
del 6 de junio de 2023

Fecha: Firma del Tutor profesional: V.°B. ° Director del Centro
D./Da.: D./Da.:

Guia de Practicas del MAES
39



Orientacion Educativa 'e?g"‘ Curso académico 2022-2023

ANEXO II

Alumno/a MAES:
Tutor/a profesional:
Centro:

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 1:

Del al de 2023
Dia y fecha: Actividades realizadas Horario

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 2:
Del al de 2023

Dia y fecha: Actividades realizadas Horario
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Alumno/a MAES:
Tutor/a profesional:
Centro:

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 3:

Del al de 2023
Dia y fecha: Actividades realizadas Horario

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 4:
Del al de 2023

Dia y fecha: Actividades realizadas Horario
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Alumno/a MAES:
Tutor/a profesional:
Centro:

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 5:

Del al de 2023
Dia y fecha: Actividades realizadas Horario

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 6:
Del al de 2023

Dia y fecha: Actividades realizadas Horario
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Alumno/a MAES:
Tutor/a profesional:
Centro:

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 7:

Del al de 2023
Dia y fecha: Actividades realizadas Horario

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 8:
Del al de 2023

Dia y fecha: Actividades realizadas Horario
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ANEXO III1

AUTOEVALUCION DEL ESTUDIANTE

DE LAS PRACTICAS EXTERNAS DEL MAES

FORMACION PROFESIONAL Y ENSENANZA DE IDIOMAS

MASTERNUNIVERSITARIO EN FORMACION DEL PROFESORADO DE
ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA'Y BACHILLERATO,

Y ENCUESTA DE SATISFACCION SOBRE EL DESARROLLO

— oy

IMAES

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

DATOS DEL ALUMNO/A
Apellidos: Nombre:
NIF: Centro de Practicas y especialidad:
Teléfonos: e-mail:

- Situacion laboral actual:
o Empleado

o Desempleado

AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

- De las siguientes competencias valora el grado en el que se han visto
adquiridas una vez desarrolladas tus practicas académicas:

(Valore utilizando una escala del 1 al 5 en la que 1 corresponde a “Muy baja” y 5 a “Muy

alta”, o bien NS/NC “no sabe no contesta)

Listado de competencias

1

2

3

4

5

NS/N
C

1. Transferencia de los conocimientos adquiridos a la practica docente

2. Capacidad de resolucion de problemas en el contexto educativo

3. Responsabilidad social y ética vinculada a la aplicacion de tus
conocimientos en el centro educativo

4.Capacidad de comunicacion

5. Habilidades de aprendizaje para continuar en la formacién continua
del
profesorado

6. Desarrollo de una vision holistica y analitica de los problemas
educativos, sociales, culturales y ambientales encontrados en el
centro

7. Colaboracion con otros profesionales del centro

8. Iniciacién de procesos de investigacion en el aula como base de tu
desarrollo profesional

9. Motivacion para potenciar una actitud positiva y critica hacia la
identidad de esta profesidén docente

10. Comprension y sensibilizacion hacia las caracteristicas
diferenciales
del alumnado
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ENCUESTA DE SATISFACCION DEL ESTUDIANTE

- De las siguientes cuestiones valora el grado de satisfacciéon que consideras que has obtenido:

(Valore utilizando una escala del 1 al 5 en la que 1 corresponde a “Muy baja” y 5 a “Muy
alta”, o bien NS/NC “no sabe no contesta)

1/2]|3|4|5| NS/INC

1. Indica el grado de satisfaccidon con el Centro/Institucion
donde has

realizado tus practicas

2.Indica el grado de satisfaccién con la coordinacion
establecida entre

tutor académico y tutor profesional

3. Valoracién global del Servicio que te ha tramitado las
practicas

4. Cual es su valoracion global de la practica en términos de
satisfaccion?

- ¢Consideras que la experiencia de las practicas académicas realizadas en el
Centro aumenta el grado de empleabilidad?

o Si
o No

- ¢Consideras que el numero de centros e instituciones educativas ofertado
para realizar tus practicas académicas ha sido adecuado?

o Si
o No

- Especifica qué aspectos de las practicas académicas mejorarias.

- En base a los aspectos mencionados en la pregunta anterior qué propuestas de
mejora plantearias, explicalas.

Fecha: Fdo.:
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DEVOLVER ESTE CUESTIONARIO A LA DIRECCION practicasmaes@us.es

UNIVERSIDAD DE SEVILLA. ESCUELA INTERNACIONAL DE POSGRADO Pabell6n de
México. Paseo de las

Delicias, s/n. 41013 Sevilla
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