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Evolucion del grado de satisfaccion
de los estudiantes del MAES de la US
con el Centro de Practicas

Desde el curso 2020/21 al 2023/24

Curso 2020/21 Curso 2022/23

* 9,28 * 9,20 * 9,18 * 9,16

Escala de satisfaccion de 0 a 10

El promedio obtenido durante de los ultimos cuatro cursos

9,20




Las practicas externas del MAES

Marco normativo de las practicas externas del MAES de la US.
Calendario del Practicum 2024/2025

La asignatura de practicas externas del MAES en la estructura de los estudios. El
maodulo Practicum y la temporalizacion de las practicas.

El acta de seleccion (credencial) y fechas para su entrega y validacion. Las
practicas no remuneradas y Seguridad Social. El contacto previo del estudiante
con el tutor académico de la US y con el centro educativo de practicas; su
presentacion en el centro.

La Guia de Practicas para la realizacion y evaluacion de las practicas externas
del MAES (2024/2025). Las competencias del modulo practicum; los objetivos
de las practicas y las propuestas de actividades formativas.

Indicaciones y medidas que deben ser conocidas para facilitar un desarrollo
optimo de las practicas externas del MAES

Los Criterios de Evaluacion, los Anexos | y Il y el documento de autoevaluacion-
encuesta de satisfaccion.

La Memoria de Practicas (es obligatoria su presentacion).
Horario de las practicas, fechas a recordar, informacion y contactos.



1. Marco Normativo

REAL DECRETO 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de
los estudiantes universitarios.

Convenio Marco de Cooperacion Educativa.(Firmado el dia 10/02/2016). Resolucion de 9 de mayo
de 2016, de la Secretaria General de Universidades, Investigacion y Tecnologia, por la que se
publica el Convenio Marco de Colaboracion entre la Consejeria de Economia y Conocimiento, la
Consejeria de Educacion y las Universidades Publicas Andaluzas para el desarrollo de las practicas
académicas externas y el fomento de la investigacion y la innovacion docente en el ambito
educativo andaluz.

Convenio Especifico de Cooperacion Educativa entre la Consejeria de Educaciéon y la Universidad
de Sevilla para el desarrollo de las practicas académicas externas curriculares del MAES.

Adenda de prérroga del Convenio suscrito el 9 de noviembre de 2016, de cooperacidon educativa
entre la Consejeria de Educacion y Deporte y la Universidad de Sevilla para el desarrollo de las
practicas académicas externas curriculares del MAES.

Normativa reguladora de las practicas externas de la US.
Guia de Practicas Externas del MAES y Guia del TFM, curso 2024/2025
Resoluciones e Instrucciones del equipo de gobierno de la US y de la EIP.

Acuerdos aprobados por la Comision Provincial de Seguimiento de los Convenios Especificos de
Practicas del MAES.




2. Calendario del Practicum 2024/2025

- Escuela Internacional Master Universitario en Prof_esorado _de Educacion Secundaria
de Posgrado Obligatoria y Bachillerato,
Vicerrectorado de Ordenacion Académica Formacion Profesional y Ensefianza de Idiomas (MAES)
CALENDARIO PRACTICUM 2024/2025

enero de 2025 febrera de 2025 marzo de 2025 mayo de 2025
Immjvsdlmmjvsd|mmjvsd|mmjvsd Il m m j v s d
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20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 19 20 21 22 23 24 25

17 18 19 20 21 22 23 5355 23 24 25 26 27

27 [l 29 30 31 24 25 26 27 [ 24 25 26 27 28 29 30 g 29 30 26 27 28 29 30 31

31 junio de 2025

PRIMER PERIODO DE PRACTICAS SEGUNDO PERIODO DE PRACTICAS ' mm j v s d
CARACTER GENERAL (20 horas) CARACTER ESPECIFICO (80 horas) 1
22 de enero al 4 de febrero de 2025 inclusive 24 de marzo al 30 de mayo de 2025 2 3 - 5 6 7 8

—_——

FECHAS IMPORTANTES 9 10 11 12 13 14 15
Del 13 al 17 de enero: Entrega y validacion del acta de seleccidn (credencial) /Vida Laboral (Alta Seguridad Social) ‘ 16 17 18 20 21 22
Dia 22 de enero: Incorporacion el alumnado del MAES a los Ceniros Educativos ‘

Dia 30 de mayo: Fecha de finalizacion de las practicas en los Centros Educativos M A E S 23 24 25 28 29
Dia 6 de junio: Fin de plazo para que los tutores profesionales de los Centros cumplimenten y remitan Unidad Practicas UNIVERSIDAD DE SEVILLA

de la EIF las fichas de evaluacion v seguimiento (Anexos | v Il de la Guia de Practicas de la US)
Dia 4 de junio: Fin de plazo para que los alumnos entraguen la Memoria de Pricticas

Dia 12 de junio: Fin de plazo para que los alumnos entreguen el TFM (convocatoria de junio)
Del 26 de junio al 1 de julio: Lectura y Defensa del TFM (junio) I m ] v s d

m
Dia 12 de septiembre: Fin de plazo para que los alumnos entreguen el TFM (convocatoria de septiembre) B2 3 4 5 &8
Del 25 al 30 de septiembre: Lectura y Defensa del TFM (septiembre) 8 a 11 12 13

Del 3 al 6 noviembre: Plazo para que los alumnos enfreguen el TFM {ampliacion convocatoria de septiembre) 15 16 18 19 20
Del 24 al 26 de noviembre: Lectura y Defensa del TFM (ampliacién convocatoria de septiembre) 72 23 o5 25 27

29 30

noviembre de 2025 sepliembre de 2025

| m m W s d | m m j v 5 d
1 2 1 2 3 4 5 ] T
Plazo para entregar el TFM

3 4 5 & 7 & 19 & 9 10 11 12 13 14
M0 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20 21

13 a 17 de enero 2025 BEEsEE o = » o | EE

(solicitar cita previa)

Practicas en los Centros Educativos




3. LA ASIGNATURA DE PRACTICAS EN LA U’é‘%
ESTRUCTURA DE LOS ESTUDIOS

El Master en Formacidn de Profesorado se estructura de la siguiente forma:

MODULO TIPO DE MATERIA CREDITOS

Genérico Se cursan asignaturas de desarrollo comun y obligatoriasa 12
todas las especialidades.

Especifico Se cursan asignaturas particulares vinculadas a la 24
especialidad (obligatorias de la especialidad)
Practicum Practicas curriculares externas vinculadas a especialidad 10
a en Centros educativos de la provincia de Sevilla
(obligatorias)

Elaboracion y defensa del Trabajo de Fin de Master 6
vinculado a especialidad (obligatorio)

Libre Disposicion Se cursan asignaturas de caracter optativo. Estos créditos 8
se cursaran en materias o asignaturas de otros masteres
oficiales o en materias o asignaturas que proponga la
Universidad.

Créditos totales 60



ESTRUCTURA DEL PRACTICUM
MODULO PRACTICUM

s gevmaio | (16 créditos= 400 horas)

e PRACTICAS EXTERNAS

obligatorias y vinculadas a la especialidad
(10 ECTS = 250 horas)
e TRABAJO FIN DE MASTER

obligatorio
(6 ECTS = 150 horas)




TEMPORALIZACION

PRACTICAS EXTERNAS
10 ECTS = 250 horas de trabajo

del alumnado

* 100 horas de practicas presenciales en el Centro
educativo dirigidas por el profesor-tutor asignado

* 150 horas dedicadas a la planificacion de
actividades docentes, preparacion de materiales,
lecturas, redaccion de una Memoria de Practicas.




4. Acta de seleccion (credencial)

Descargar en

https://masteroficial.us.es/maes/practicas-externas/impresos

El estudiante debe cumplimentar y firmar 5 copias originales

del acta de seleccion

o

- 5104
> 2 &

||| MAES . Firmar 5 originales
gl
UKIVERSIDAD DE SEVILLA 2

. 16 IMAES
ACTA DE SELECCION NIASS

PRACTICAS CURRICULARES PARA ESTUDIANTES MAES
Curso académico 20242025

Miaas

1zl Practicas Extemas y ol 12 Entigad
colaboradons, 35150M0 |3 GuIa de Practicas del MAES y, que &n base 3 o dspuesto 1 [ Mencionada NoMmativa Y convenio, me adhien =n su totaldad,
i CONMOATICAD & 135 SUINTIES INACaCoNes:

— PRINERC: L3 i g =t pracicas = pmir 3 o ssdaniss e s UNVERSICAD aplcary F0qUIds & U
DATOS DEL ESTUDIANTE SELECCIONADO formacion academics, 13 acquisicion 12 les o sjercicin de actvidates Taciiten su
¥ fomenten su capaskdad de emprendimiznto.
SEGUNDO: L refacion abard, ningIn tigo 1l 6on 13 UNIVERSIDAD
. <dos- 3 Tl 20 13 ENTIDAD COLAECRADORA.
Nombre y Apellidos: DNL TERCERD: & contrbuye 3 meorar estudants, as
iali n iali B futoria de 3 UNIVERSIDAD.
Especialidad MAFS- Especialidad Dacente: cumnc:aa.pemam 02 135 Dracicas 52 TEaZa POr 106 MLADIES GESOTR0S or 13 ENTIDAD COLABORADCRA Y por 13 UNIVERSIDAD.
Domicilio: GUINTO: S SSILIINE €N DIACICas QUSGERS CUIEND &N G360 02 A0X0ENE [0 & SEQU) S500iar. EN & 6350 02 SSUBATIES Mayares 02 23 30s O8beran
. formallzar un 520U de aceidents, CUYS CUSTE COMEr 3 SU Cargo, deblendd aportar Lna copla del mismo 3 [ UNIVERSIDAD ¥ 2 3 ENTIDAD COLASO-
Tf. mévil: N ® Afiliacion Seg Social: email: L e, mmfm&. Qe en practieas, g [ e— D tizne
SUScA1a 3 L3S Secs.
Ene [ yom i3 PrRCIcas, 106 ESIANIES DEDRMEN SUSIDN DOF SU GUENTA UN 580U 0
DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO COLABORADOR Inciy

yun
SEXTO: L3 ENTIDAD COLABORADORA poard nmmpmrumonaelz pricticas 5 & estudiante Incumpie sus deberes, O pOr otras rounsEncias
que o hicleran necesarto.

" . SEPTIMG: L5 [20Ucsa 3 13 [ACICa DOf pane gt sLpar mismas n i3 . S 13 casa e
Nombre del centro educativo: Cédigo: 13 Fenuncia fusse nusSioada. se podran Fplcar (3 Meddas qUE & esImen convenientss.
) o ocTAVO: Lnsmmmpmplasanmm o INteiectial rmolsTaies qUE 52 puSdan derivar de E5tas PrCicas S0 Serdn UIZables por e estane

omicilio: 13ENT

- - Por ock i, come estudante en p-mm M= COMPROMETO &

Teléfono: email: 1. CUmpir i3 Nommativa g2 Practicas Extemas y 13 propla da Master estableckdas por 3 Univarsidad de Seila.

— 2. Conoger y clmpir & Proyectn FOMmatve o 136 Dracticss siguiendd (35 Indcacionss del Aitor askgnadd por 13 entidad colaboradara bajo 13 supervision del
Nombre Coordinador MAES del Centro educativo: futor académico de (@ Universidad.

3. Mantzner contacto con & futor aca0eTic practica y quier Incidencia quE pusda surg n &

DNI o™ Teléfono: email: mism.
£, noomorarse ala entidad cab0rd0r =0 |afecha acorisda, cumpli e Norarto previsty en e Proyeckn FOMTETVD y respetar |38 nomas de fundionamien-
1o, seguridad y pravencian de riesgos |aborales de [ misma.

DATOS DE LOS ORES DEL ESTUDIANTE 5. Desamnilar & Proyectn Formative y cumpir con dligencia Las acthidates aconanas confome 3 (a1 ;e
ﬁammmumymmlmuums@nnmm 3l futor
T sus actiidaces. durante su
Tutor académico de la US: mx aslccmala = oelaapumm uelamyuenmwmoenan: o Caracter Personal,
8 mmlxwlmms&ml&mmmlnwmﬂnﬂee&ﬂm
Teléfono: email: 8. MOSIar, en poirca & bUSN NOMENS 06 13 UNVErsissd 3 13 qua
pertenaza.
Tutor profesional del Centro Educative: 3. Cisiquier ot deber previsto en 13 igent= yio @ Universidad 13 Enticad
coiaboraor.
DNIn™ Teléfono: email:
DESCRIPCION DE LA PRACTICA
EL ESTUDIANTE,
Primer periodo Fecha inicio: 22/01/2025 Fecha finalizacién: 04/02/2025
Segundo periodo Fecha inicio: 24/03/2025 Fecha finalizacion: 30/03/2025
Proyecto Formative: Guia de Practicas del MAES de la Universidad de Sevilla (Curso 2024/2023)
Firmar en el interior del recuadro superior
€ indicar el nombre v los apellidos en el subrayado de abajo
Fl Responsable de Pricticas de ETP dela US Estudiante Tutor del Centro Educative
En Sevilla, a de de 2025 1 1

V.” B." Director'a del Centro y Sello



Dias para la entrega y validacion del acta de seleccion

To
N
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O
a4
L)
<
T

(el estudiante debe solicitar cita previa)

SOLICITAR
CITA PREVIA

MARTES

14 MIERCOLES 15 JUEVES

SOLICITAR
CITA PREVIA

SOLICITAR
CITA PREVIA

SOLICITAR
CITA PREVIA

De 8:30 a 14:30
De 16:00 a 19:00

De 8:30 a 14:30
De 16:00 a 19:00

De 8:30 a 14:30

UNIDAD DE
PRACTICAS
DE LA EIP

17 PLANTA

Tarde (dias 14 y 15)

De 8:30 a 14.30 horas De 16:00 a 19:00




El estudiante debera entregar en la EIP (Pabellon de México)

- en el lugar que se le indique cuando solicite online su cita previa-,
los cinco ejemplares cumplimentados para poder recoger de
nuevo su acta de seleccion VALIDADA, FIRMADA Y SELLADA por el
Responsable de Practicas de la EIP. Al momento de entregar los
cinco ejemplares del acta de seleccion, el estudiante también debe:

1) acreditar su identidad| &5 =

3006508

ra

SUUERIER

2) aportar el certificado negativo 3%z v
de delitos sexuales® e

3) aportar copia de la vida laboral
para acreditar el alta del
estudiante en la Seguridad Social

—

* Quedan exentos de presentarlo aquellos estudiantes que, durante el proceso de matricula en el master,

autorizaron expresamente a la US para gestionarlo en su nombre. Para estudiantes de origen extranjero o con otra nacionalidad, ademas de este certificado, deberan
aportar un certificado similar de su pais de origen (o de su nacionalidad) que acredita la carencia de delistos de caracter sexual. El certificado debe ser original,
validamente legalizado o apostillado. Si esta redactado en un idioma diferente al espafiol, sera necesario presentarlo con traduccién oficial.




EL CERTIFICADO NEGATIVO DE
DELITOS SEXUALES

Segun la Ley orgdnica 1/1996, de Proteccion Juridica del Menor, modificada
por laLey 26/2015 y la Ley 45/2015, se establece la obligacion de que todos.
~ los profeswna!es que trabajen en contacto con menores aporten certfffcados >

‘negativos del Registro Central de Delincuentes Sexuales.
BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN

ANTES INICIO PRACTICAS  En cumplimiento de dicha normativa: ANTES INICIO PRACTIGAS

" Desdé el curso académico 2016/2017, los estudiantes que realicen prﬁbﬁcas
con menores, deberan acreditar no estar inscritos en el Registro Central de

Es de validez permanente, salvo que

delincuentes sexuales. El certificado es gratuito, tiene una Vigencia exstan indios racionales de la

posterior comisién de un delito
sexual, en cuyo caso serad necesaria

'y se puede solicitar telematicamente, en: o en <
http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/Portal/es/ciudadanos/tramites-
gestiones-personales/certificado-delitos

x DESCARGA ON-LINE EL CERTIFICADO NEGATIVO DE
-3l DELINCUENTES SEXUALES
(necesario el DNI electronico o certificado dlg1ta,1)




Instruccion 1/2024, 29/7/2024, de la US.
Practicas no remuneradas y Seguridad Social

Instruccion 1/2024 de la Gerencia y el Vicerrectorado de Transferencia del Conocimiento de la Universidad de Sevilla, de 29 de julio de 2024, sobre la
gestion y control del alta en Seguridad Social por la Universidad de Sevilla de los estudiantes en prdacticas no remuneradas.

Entrada en vigor: 1 de septiembre de 2024

l. Introduccion
- Objetivo: Regular la gestidn y control del alta en Seguridad Social de los estudiantes que realizan practicas no remuneradas, en el marco de la Universidad
de Sevilla.

- Marco Normativo: Real Decreto-ley 2/2023 de 16 de marzo, que introduce modificaciones clave en el texto refundido de la Ley General de la Seguridad
Social (Real Decreto Legislativo 8/2015). Estas modificaciones incluyen una nueva disposicion que establece la responsabilidad de la entidad formativa
(Universidad de Sevilla) en la gestidn del alta para los estudiantes en practicas no remuneradas.

Il. Alta en la Seguridad Social

1. Obligaciones de la Universidad de Sevilla:

- La Universidad asume la responsabilidad del alta en el sistema de Seguridad Social para estudiantes en practicas no remuneradas, siempre que el convenio
de cooperacidn lo especifique.

- La Universidad verificara el NUmero de Afiliacion a la Seguridad Social (NAF-NUSS) del estudiante. En caso de no estar registrado telematicamente, el
estudiante debera aportar el documento acreditativo a través de la Secretaria Virtual en un plazo maximo de 10 dias habiles.

- Elincumplimiento de estos procedimientos puede implicar la imposibilidad de asignar practicas.

2. Documentacion Requerida:

- El estudiante debe entregar el acta de seleccién firmada por las partes (Universidad, empresa y estudiante).

- Aportacién de copia de la vida laboral para acreditar el alta en la Seguridad Social. En caso de estudiantes Erasmus entrantes, no procede el alta.
3. Comunicacidn de Fechas:

- Las fechas de alta y baja en la Seguridad Social deberdn ser comunicadas al Servicio de Ndminas con al menos 20 dias de antelacién.

- Se deben reportar las asistencias mensuales al Servicio de Néminas antes de los 5 dias posteriores a la finalizacion de cada mes de practicas.



Instruccion 1/2024, 29/7/2024, de la US.
Practicas no remuneradas y Seguridad Social

Ill. Derechos y Deberes de los Estudiantes
1. Derechos:

- Proteccion de Seguridad Social: Los estudiantes en prdcticas no remuneradas tienen derecho a la cobertura del sistema de Seguridad Social en
contingencias comunes y laborales, lo que incluye permisos por maternidad, paternidad y lactancia.

- Permisos por circunstancias especiales: Las estudiantes embarazadas, en situacion de parto o lactancia, podran disfrutar de permisos establecidos en la
normativa laboral, aplicables a trabajadoras de la Universidad de Sevilla.

2. Deberes:
- Cumplir con las horas de formacién estipuladas en el programa formativo.
- Notificar inmediatamente cualquier accidente de trabajo a los responsables correspondientes (empresa, tutor académico y gestores de practicas).

IV. Accidentes de Trabajo
1. Comunicacion del Accidente:
- El estudiante debe informar del accidente al tutor académico, al responsable de la empresa donde realiza la practica y al gestor de practicas de su centro.

- Si el accidente es grave, el estudiante debera acudir de inmediato al HOSPITAL FREMAP, y notificar el accidente al Servicio de Prevencidn en un plazo no
mayor a 3 dias.

2. Procedimiento a Seguir:
- El Servicio de Prevencion emitird el parte de notificacion de accidente de trabajo (AT) y lo remitird a la MUTUA FREMAP.
- Se deben seguir los protocolos establecidos en la normativa interna de la Universidad de Sevilla.

V. Permisos y Ausencias

1. Permisos:

- Estudiantes en situaciones de embarazo, parto o lactancia tienen derecho a los permisos establecidos en la normativa laboral.
- La Universidad aplicara la normativa de Seguridad Social vigente para proteger a estos estudiantes.

2. Ausencias:

- Elincumplimiento de las horas formativas debido a permisos o bajas puede suponer la no superacidn de la asignatura.

- No se garantiza la repeticién de las prdcticas en el mismo curso, dependiendo de las fechas y caracteristicas de las mismas.



Acta de seleccion (credencial)

El alumnado descarga este documento (cinco ejemplares originales) de la web del
MAES vy lo rellena con sus datos personales y los del centro educativo que le ha sido
asignado (y que conoce por la publicacion del listado definitivo de asignaciones del dia
10/12/2024), asi como los datos que conozca de su tutor académico de practicas de la
US (y que también conocera a mediados del mes de diciembre). Asimismo, debera firmar
todos y cada uno de los ejemplares del acta de seleccion, tanto en el anverso como en el
reverso de la misma.

Del 13 al 17 de enero de 2025, segun el dia, hora y lugar indicado en la cita previa que el
estudiante debera solicitar previamente, éste se presentara en la EIP (Pabellon de
Meéxico) para la revisidon y validacion de su acta de seleccion debidamente
cumplimentada y firmada por el estudiante en los cinco ejemplares originales, una vez se
le faciliten los datos que el alumno no haya podido rellenar. Validada el acta de seleccién
y el resto de la documentacién aportada por el estudiante, se le firmara y sellara por el
responsable de practicas de la EIP de la Universidad de Sevilla. De los cinco
ejemplares que el estudiante entregd, la Unidad de Practicas se quedara con uno
de ellos y le devolvera al alumno los restantes cuatro ejemplares ya validados.

El estudiante debera comenzar su periodo de practicas el 22 de enero de 2025, y no
se aceptaran para su validaciéon las actas de seleccion prefirmadas o selladas por la
direccion o tutor del centro educativo de practicas antes de esta fecha.

El alumno contactara con su tutor académico de la US antes del dia de incorporacion
al centro educativo de practicas.

17



Acta de seleccion (credencial)

4. El dia de su incorporacion al centro educativo de practicas, dia 22 de enero de 2025, el
alumno debera presentar obligatoriamente:
a) el ACTA DE SELECCION (credencial) debidamente cumplimentada, validada, sellada y con las dos
firmas siguientes: la del propio alumno y la del responsable de practicas de la EIP de la Universidad de
Sevilla.
b) Sin el acta de seleccion (credencial) debidamente firmada y sellada por el responsable de practicas de

la EIP de la Universidad de Sevilla, el estudiante no podra incorporarse al centro educativo de practicas
bajo ningun concepto.

5, La Direccion del centro educativo de practicas completara los datos que correspondan en el
acta de seleccidn, incluyendo el nombre del tutor profesional asignado y, en su caso, el del
coordinador MAES del centro. Ademas, debera incluir el sello oficial del centro y las firmas
requeridas.

6. Finalmente, una vez firmado por el tutor profesional asignado y con el visto bueno del
Director del Centro educativo, éste se quedara con un ejemplar del acta de seleccidn,
mientras los otros tres ejemplares del acta los entregara al alumno: uno para el propio
estudiante, y los otros dos para la Universidad de Sevilla (un ejemplar para el tutor académico
de la US y el otro para la Unidad de Practicas de la EIP); el alumno entregara estos dos
ejemplares en el plazo maximo de una semana tras la fecha de incorporacién al centro
educativo. La entrega de estos dos ejemplares se hara de la siguiente forma:

- Ejemplar para la Unidad de Practicas de la EIP (el ejemplar original debera ser
depositado en el buzdn que a tal efecto se encontrara disponible en la Unidad de Practicas
de la EIP (12 planta del Pabellén de México), Importante: este ejemplar original no se
podra escanear y entregar por correo electronico.

- Ejemplar para el tutor académico de la US: por correo electronico o, en su defecto,
presencialmente al tutor de la US.

18
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IMAES ur

~— UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Curso
2024/2025 ESTUDIANTE . del 13 al 17 enero 2025

5 EJEMPLARES DEL ACTA

+

documentos acreditativos

UNIDAD DE
. PRACTICAS DE LA
L st e o EIP de laUS
1 Ejemplar 1 Ejemplar REVISION ¥ VALIDACION DEL

ACTIA DESELECCION
Actade o e
seleccion
(credencial) 2

CENTRO EDUCATIVODE

PRACTICAS

Cumplimenta los datos del Tutor
ESTUDIANTE Profesional y del Coordinador de

3 Practicas del Centro.
GUARDA 1 EJEMPLAR Firmas del Tutor profeisonal v del

Y ENTREGA LOSOTROS Director del Centro

2 EJEMPLARES A SEQUEDA T EJEMPLAR
YLEENTREGA 3AL ESTUDIANTE
) 22 de enero 2025
Hasta 31 enero 2025
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¢Como puede entregar el estudiante del

MAES el acta de seleccion una vez
M' MAES cumplimentada, firmada y sellada por el

centro educativo de practicas?

Presencialmente

e Unidad de Practicas de la Escuela Internacional de Posgrado.
Universidad de Sevilla. Pabellén de México. Paseo de las Delicias,
] s/n. 41013 Sevilla. HORARIO DE 9 a 14:00 h.

Unidad de
Practicas EIP Depositar en el buzén de recogida

1 ejemplar e Unidad de Practicas de la EIP. 12 planta del Pabellén de México
(Paseo de las Delicias, s/n, Sevilla). Durante todo el dia, hasta el
Tutor - cierre horario del Pabelldn.
academico El estudiante contactara con su tutor de practicas
de la US =P dle la US para hacerle entrega de un ejemplar del
1 ejemplar acta de seleccién ya firmada por el responsable

de practicas de la EIP, por la direccion del centro
educativo y por el tutor profesional.

Fecha limite de entrega: el dia 31 de enero de 2025
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Algunas cuestiones importantes

¢PUEDO INICIAR MIS PRACTICAS SIN ESTAR DADO DE ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL?
No, es obligatorio acreditar el alta mediante la presentacidén de una copia de la vida
laboral del estudiante, |a cual debera entregarse en el momento de recoger el acta.

¢PUEDO INICIAR MIS PRACTICAS SIN HABER RECOGIDO EL ACTA DE SELECCION
FIRMADA Y SELLADA EL RESPONSABLE DE PRACTICAS DEL MAES ?

Nunca, bajo ningun concepto. Las practicas realizadas irregularmente no tendran
validez alguna.

¢PUEDO ENTREGAR LOS CINCO EJEMPLARES DEL ACTA DE SELECCION
FOTOCOPIADOS O ESCANEADOS?

No, sélo se admitiran originales.

¢PUEDE UNA PERSONA, EN MI NOMBRE, ENTREGAR LOS CINCO EJEMPLARES DEL
ACTA DE SELECCION?

Si, entregando en la Unidad de Practicas de la EIP la instancia de otorgamiento de
representacion debidamente cumplimentada y firmada por el representado
(estudiante) y por su representante.

Documentacién que debe presentarse junto a esta instancia: original y fotocopia del
DNI del representante para su cotejo. Descargar instancia en:
https://masteroficial.us.es/maes/sites/masteroficial.us.es.maes/files/modelo represe
ntacion.pdf 21



https://masteroficial.us.es/maes/sites/masteroficial.us.es.maes/files/modelo_representacion.pdf
https://masteroficial.us.es/maes/sites/masteroficial.us.es.maes/files/modelo_representacion.pdf

Contacto previo
con el centro educativo

 El centro educativo de practicas informar3,
bien a la Universidad de Sevilla, bien al
estudiante de forma directa o a través de su
pagina web, sobre la hora y el lugar de
presentacion del alumno en el centro el dia
22 de enero de 2025




Presentacion del alumnado en el
centro educativo 22 de enero 2025

U

Conforme a la organizaciéon que cada Centro
tenga prevista para esa recepcion.

* E| equipo directivo del CE tiene programada tanto la
recepcion como otras actuaciones descritas en la
Guia de Practicas de la US, con caracter y asistencia
conjunta para el alumnado universitario de todas las
especialidades del MAES de la US/UPO que haya sido
adjudicado al centro educativo.

="}
[> 954550142 [> Unidad de précticas de la EIP

practicasmaes@us.es 23




IMAES U
Importante

e EI alumnado universitario en practicas
respetara las normas del centro educativo,
estando sujeto al calendario, horario, lugar y
actividad establecidos en el mismo. Es deber
del alumnado presentar un comportamiento
adecuado a las normas de convivencia del

centro.



5. La Guia de Practicas para la realizacion y evaluacion de las practicas externas el MAES. Las competencias
del mddulo practicum, los objetivos de las practicas y las propuestas de actividades formativas.

CURSO ACADEMICO —
s \MAES

LA G UIA DE

PRACTICAS

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

UNIVERSIDAD DE SEVILLA




IMAES  Las practicas externas s

* Dentro del Master Universitario en Profesorado de Educacién Secundaria Obligatoria y 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 la realidad del aula/centro y mostrando el resultado y el impacto final del aprendizaje
del futuro profesorado, para responder a la cambiante realidad docente, ademas de ofrecer datos
para la mejora e innovacion.

 Practicas ‘ Asignatura obligatoria de 10 créditos

100 horas que el alumno permanecera en el centro educativo

* Constituyen un elemento clave en la profesionalizacidon de la formacion inicial docente.

e ¢Qué se pretende?
Que el estudiante del MAES conozca el escenario laboral y pueda aplicar lo aprendido en la parte
tedrica del Master. Las practicas permiten la necesaria interaccion entre teoria y practica.

Las practicas tienen por objeto proporcionar al estudiante un espacio real en un centro educativo
gue le facilite una primera aproximacion a la adquisicion de las competencias profesionales
necesarias para el desarrollo de las profesién de Profesor/a de Secundaria, Bachillerato, Formacion
Profesional y Escuelas de Idioma.
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e

IMAES Las practicas externas (2)

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

e (Cada estudiante de practicas: 2 tutores
O Tutor profesional del Centro ‘ informe de evaluacion

La asignacion del tutor profesional es competencia del equipo directivo del CE.
Se responsabiliza de la supervision, revision y evaluacion del estudiante

( Tutor académico de la US — calificacion y firma actas

De forma coordinada con el tutor profesional del CE, se encarga de realizar el
seguimiento del estudiante durante el periodo de practicas asi como de su
calificacion.

Guia de las practicas

Directrices generales para desarrollo

Los tutores profesionales y académicos podran
concretarla para adaptarla a la realidad
particular del alumno y/o centro.
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Competencias del médulo de practicum U#

Enfoque: adquisicion de competencias
De conformidad con la Orden ECI/3858/2007

Es importante resaltar que todas las competencias generales del master estan asociadas a este médulo y, en cierto modo, también
lo estan las competencias de las diversas materias del médulo genérico y especifico de cada especialidad.

Adquirir experiencia en la planificacion, la docencia y la evaluacién de las materias correspondientes a la especializacion.
Acreditar un buen dominio de la expresion oral y escrita en la practica docente.

Dominar las destrezas y habilidades sociales necesarias para fomentar un clima que facilite el aprendizajey la
convivencia.

Participar en las propuestas de mejora en los distintos ambitos de actuacidn a partir de la reflexiéon basada en la practica.

Para la formacion profesional, conocer la tipologia empresarial correspondiente a los sectores productivos y comprender
los sistemas organizativos mas comunes en las empresas.

Respecto a la orientacidn, ejercitarse en la evaluacion psicopedagodgica, el asesoramiento a otros profesionales de la
educacidn, a los estudiantes y a las familias.

Valorar el papel de la cultura organizativa de cada centro y conocer las funciones de los diversos elementos que lo
integran.

Contrastar la vision personal de la ensefianza con el resto de profesionales de su centro para tomar decisiones conjuntas.
Planificar el proceso de ensefanza en su area especifica, disefiando materiales didacticos y tareas educativas.

Desarrollar procesos de interaccidn y de comunicacion efectiva en el aula, acreditando un buen dominio de la expresién
oral y escrita en la practica docente.

Analizar los resultados de la evaluacion y extraer conclusiones que ayuden a mejorar los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

Estas competencias, junto con las propias del resto de materias, quedaran reflejadas en el Trabajo Fin de
Master que compendia la formacion adquirida a lo largo de todo el proceso de ensefianza y aprendizaje.
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e (® S—

IMAES Coordinacion entre Tutores

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

* El contacto y colaboracion entre los tutores comenzara con caracter previo a la
incorporacion del estudiante al centro docente. Del 13 al 21 de enero de 2025
cada tutor académico de la US contactara con el tutor profesional del centro
educativo.

* Los tutores académicos mantendran con los tutores profesionales las reuniones
oportunas, a través del medio que se considere mas adecuado, con el fin de
acordar el proyecto formativo, las pautas oportunas para el seguimiento de la
programacion establecida y desarrollo de las competencias previstas por la US, la
adaptacion, en su caso, a la situacién en la que se encuentre tanto el centro
docente como el tutor asignado y los mecanismos de coordinacién que utilizaran
durante el desarrollo de las practicas.

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




1.

a)

b)

c)

a)

b)

Objetivos de las practicas

Conocer y reflexionar sobre las claves del funcionamiento de un CE, a partir de
la recogida de datos, como un proceso de observacion participante y proactivo.
Para ello es necesario:

Analizar el contexto del entorno social, valores, barrio, perfil socio-cultural de las familias,
etc.; del centro: planes institucionales, estructuras y tejido socio-relacional ; del aula:
caracteristicas y tipologia del alumnado, relaciones profesorado-alumnado.

Identificar en qué medida las materias tedricas del MAES pueden aportar conocimientos y
destrezas para trabajar con un grupo de alumnos.

Saber disefar el proceso de intervencion, aplicarlo e ir recogiendo datos para mejorarlo, asi
como evaluar los aprendizajes adquiridos por el alumnado vy los resultados de la docencia
para elaborar su propuesta de mejora e innovacion.

Tomar conciencia de la complejidad de la tarea educativa, lo cual supone

Conocerse a si mismo como profesional de la educacién y sus posibilidades; las practicas
seran una 12 experiencia de socializacion profesional.

Facilitar determinados valores y actitudes claves en la profesion docente: flexibilizaciéon,
capacidad de adaptacidn, trabajo en equipo, busqueda de la mejora y la innovacion a través
de la recogida sistematica de datos y la evaluacidon de los mismos.



5. Propuestas de Actividades

Las actividades formativas a desarrollar por el estudiante son:

=  Seminarios informativos y reuniones en los centros de practicas

= Actividades de inmersidon/observacion en la practica educativa

= Actividades de intervencion docente: participacion en procesos completos del ciclo educativo, desde la programacién a la
evaluacion y tutorias.

Propuesta sobre la distribucién temporal y de desarrollo de tales actividades, debiendo ser la

propuesta definitiva un acuerdo entre los Tutores Académicos y Tutores Profesionales.

PERIODOS

1.2 Incorporacién del alumnado del MAES a los CE, 20 horas Del 22 de

reuniones en los centros de practicas (analisis) y enero al 4 de

descripcion del contexto, centro y aula febrero de
2025

2.2 Actividades de inmersidn/observacién en la ' 60 horas Del 24 de

practica y Actividades de Intervencion docente marzo al 30

(Con un numero minimo de 12 horas y un maximo de de mayo de

16 horas de intervencidon con un grupo de alumnos del 2025

centro educativo de practicas)

Andlisis de los resultados de la experiencia y 20 horas
propuesta de mejora e innovacion




5. Propuestas de Actividades
. 5.1. PRIMER PERIODO:

Observacion y conocimiento del Centro (20 HORAS)
Del 22 de enero al 4 de febrero de 2025

El trabajo de todo profesional de la educacion se
enmarca dentro de un doble contexto que deben ser
conocidos para planificar las intervenciones:

9 -.Cada centro educativo se inserta en una
determinada realidad social.

2 - Los CE son instituciones que funcionan de acuerdo

con la legislacion educativa basica y también con
normas propias, lo que forma un entramado
institucional.
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5. Propuestas de Actividades. 1 periodo

ACTIVIDADES DE OBSERVACION Y CONOCIMIENTO DE LA REALIDAD
EDUCATIVA DEL CENTRO

A) Reunidn con el Tutor Profesional.
- Acordar cuestiones como el horario, calendario, actividades, etc.
B) Visita a las instalaciones del Centro

- Valoracion global de las instalaciones y de los medios didacticos
disponibles y un analisis contextualizado del centro en el entorno.

- ldentificar puntos como sala de profesores, dependencias adtvas.
espacios de uso comun y espacios de uso docente, como
bibliotecas, aulas de informatica, aulas de educacion especial, etc.

C) Entrevistas con miembros Equipo Directivo

- Preferentemente con el Director o el Jefe de Estudios o, en su
defecto, con un profesor buen conocedor del centro.

D) Entrevistas con alumnos y/o padres representantes en el Consejo Escolar

- Contrastar la perspectiva del profesorado con la que puedan ofrecer
otros miembros de la comunidad educativa.




5. Propuestas de Actividades. 1.er periodo

E) Analisis de documentos oficiales del centro y estudio de la oferta educativa

= Proyecto Educativo, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, Plan de
Gestion. Bilingliismo, Proyecto TIC, Plan de lectura y biblioteca, Deporte en la
Escuela, Coeducacion, etc. Consulta guiada por el tutor.

= Estudio de la oferta educativa del centro.
F) Estudio de las tradiciones y actividades extraacadémicas del centro

* Breve analisis, recogiendo datos sobre existencia de aulas de cultura, grupos de
teatro, deportivos, semanas culturales, viajes fin de estudios, convocatorias a
antiguos alumnos, ferias de la ciencia, etc.

* Entrevista profesor de mayor antigliedad del centro.

G) Visita a la pagina web del centro

e Observar _informaciéon de interés: apuntes, ejercicios, documentacion
complementario, etc; si se encuentra actualizada, n2. Dptos. participan.

Informacion de interés para familias y otros usuarios; dispone enlaces a otras webs
de interés educativo relevante, blogs de profesores del centro.

ler PERIODO FINALIZADO: ULTIMA REUNION CON EL TUTOR PROFESIONAL

 Resolver dudas y concretar por el tutor en qué términos va a producirse la
intervencidon docente: asignaturas en las que se lleva a cabo la intervencion , grupo
de alumnos, calendario y horario, etc.

Ha de procurarse huir de un exceso de tareas burocraticas
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5. Propuestas de Actividades. 22 periodo

A)
B)
C)
D)
E)

F)
G)

H)

5.2 SEGUNDO PERIODO: Diseno y puesta en practica
de las actividades de intervencion (60 HORAS)

del 24 de marzo al 30 de mayo 2025

Corresponde al Tutor Profesional el reparto de tareas y
grupos de alumnos del CE, asi como la concrecion del

calendario de actuaciones.

Analisis del departamento didactico en el que se realicen las practicas.
Analisis de la programacion didactica.

Anilisis del libro de texto y material didactico complementario y/o alternativo.
Observacion de las clases del profesor tutor.

Obtencidén de informacion sobre las caracteristicas del grupo de alumnos a los que se
va a impartir clases

Diseno de las actividades de intervencion en el aula con un grupo de alumnos.

Puesta en practica de las actividades de intervencidon con un grupo de alumnos. El
numero de horas de actividades de intervencidon con un grupo de alumnos del CE que
los estudiantes del MAES deberan llevar a cabo sera de un minimo de 12 y un maximo
de 16.

Actividades complementarias.
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5. Propuestas de Actividades. 22 periodo

 5.3. SEGUNDO PERIODO: Analisis y resultados del
aprendizaje del alumnado, de la experiencia de las
practicas y propuesta de mejora e innovacion. (20 HORAS)

iQué se pretende en este periodo? Que el alumno del MAES
reflexione sobre los datos recogidos, analice y valore su
experiencia vital y profesional en las practicas y se plantee
qué cambios realizaria si volviese a realizar las mismas
actividades con un grupo de alumnos.

Es fundamental que se conozcan las claves para
mejorar su actividad docente e innovar, no s6lo como
conocimiento y técnicas sino también como una ACTITUD
DE MEJORA CONTINUA a traves de una recogida
sistematica de los datos (proceso de evaluacion como
proceso para la innovacion y mejora).
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5. Propuestas de Actividades. 22 periodo

A) Analisis de los datos del aprendizaje del alumnado.

- Evaluacion inicial de los alumnos para conocer sus
conocimientos iniciales. La comparacion entre los datos
iniciales y finales obtenidos en la evaluacion proporcionara al
alumno MAES informacion sobre la incidencia que su trabajo
ha tenido en los estudiantes.

- La opinidn de los alumnos: propiciar la autoevaluacion de los
alumnos del CE: fuente inestimable de informacidon para la
mejora de la practica docente. Hay que facilitar la
autorreflexion del alumnado del CE mediante la confeccion de
un pequefo cuestionario en el que les pregunte sobre varias
cuestiones como: el interés y satisfaccion que han encontrado
en las actividades llevadas a cabo, adecuacién de éstas a sus
necesidades y expectativas, dificultades encontradas,
aprendizaje, etc.




5. Propuestas de Actividades. 22 periodo

B) Analisis y valoracion del diseino y puesta en practica de las
actividades de intervencion llevadas a cabo con los
alumnos.

- Entrevista final con el profesor tutor del CE: intercambio
de opiniones para valorar el desarrollo su actividad.

C) Elaboracion de una propuesta de mejora e innovacion.

- Reflexion sobre todo aquello que han aportado las
practicas y contrastar la experiencia en ellas adquirida con
la informacion facilitada en los médulos tedricos sobre los
diversos aspectos implicados en la educacion de los
adolescentes. Realizar una autoevaluacion de las
actividades llevadas a cabo.




6. Criterios de Evaluacion, Anexos y la
autoevaluacion-encuesta del alumnado

La evaluacion de las practicas del MAES se hara en funcion de
las actividades llevadas a cabo en el CE, de acuerdo con:

1) La calidad de la Memoria de Practicas que el alumno ha
de presentar al finalizar las practicas,

2) Las tutorias mantenidas con el tutor académico de US, y

3) El contenido de los documentos de evaluacidon que debe
cumplimentar el Tutor Profesional del centro educativo:

A) La ficha de evaluaciéon del alumnado (anexo )
B) La ficha de seguimiento semanal de las practicas (anexo Il)

Es el tutor académico de la US es el responsable de la calificacién final de las pricticas
académicas externas del estudiante. La evaluacion del estudiante constara de tres partes:

¢ Memoria de Practicas: 30 %

¢ Seguimiento de la tutorizacion: 10%

¢ Actividades realizadas en el centro educativo de practicas: 60%



Anexos | y Il

J Anexos |y Il (descargables en la web del MAES):

. Anexo I: documento de evaluacion que debe ser
cumplimentado y firmado por el tutor del centro de
practicas (preferiblemente en linea en la intranet de
la EIP de la US).

1 Anexo ll: documento de seguimiento semanal que
puede ser cumplimentado por el propio estudiante,
pero que, en cualquier caso, debe ser revisado y
validado por el tutor profesional (preferiblemente
en linea en la intranet de la EIP de la US).




1 Anexos |
Ficha de evaluacion del alumnado
a cumplimentar por los tutores del centro de

practicas
(preferiblemente cumplimentar online en la intranet de la EIP)

A) La ficha de evaluacion del alumnado (anexo 1)

- Antes del dia 6 de junio los tutores profesionales deberdn cumplimentar y remitir a la Unidad de
Practicas de la EIP de la US la Ficha de Evaluacidon del alumno/a del MAES. Este documento,
firmado por el tutor profesional y debidamente sellado por el centro, se remitird a la Coordinacién
de Practicas del MAES por alguna de estas vias:

Por correo postal: Unidad de Practicas de la EIP (MAES), Escuela Internacional de Posgrado. Pabellon de
México. 12 Planta. Paseo de las Delicias. 41013 Sevilla

Por correo electrénico a la direccidn: practicasmaes@us.es

Asimismo, una copia de la ficha de evaluacidon se debera remitir por el tutor profesional
al correo electrénico del tutor académico de la US (que figura en el acta de seleccion
del alumno del MAES).

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 por los alumnos del MAES y su duracidon aproximada en horas. Las fichas se
rellenaran semanalmente y seran firmadas y selladas por el tutor/a del centro cada semana.

- Antes del dia 6 de junio estas fichas se remitirdn por el tutor profesional a la Coordinacion de
Practicas del MAES (Unidad de Practicas de la EIP), junto con la ficha de evaluacion.



mailto:practicasmaes@us.es

J Anexo |

Ficha de evaluacion del alumnado

a cumplimentar por el tutor del centro de practicas
(preferiblemente cumplimentar online en la intranet de la EIP)

A) La ficha de evaluacion del alumnado (Anexo 1)
*Antes del dia 6 de junio, el tutor profesional debera cumplimentar la ficha de
evaluacion del alumno/a del MAES, preferentemente a través de la intranet de la EIP
de la US. Este documento, firmado por el tutor profesional y debidamente sellado por
el centro, debera ser remitido a la Coordinacién de Practicas del MAES mediante una
de las siguientes vias:
* Correo postal: Unidad de Practicas de la EIP (MAES), Escuela Internacional de
Posgrado, Pabellon de México, 1.2 Planta, Paseo de las Delicias, 41013 Sevilla.
e Correo electronico: Enviandolo a la direccion: practicasmaes@us.es.

Ademas, el tutor profesional debera remitir una copia de la ficha de evaluacion al
correo electrénico del tutor académico de la US (indicado en el acta de seleccion del
alumno del MAES).




J Anexo ll

Ficha de seguimiento del alumnado
a cumplimentar por el estudiante y

supervisada y validada por el tutor del centro de practicas
(preferiblemente cumplimentar online en la intranet de la EIP)

Este documento debera ser cumplimentado semanalmente por el estudiante, bajo la
supervision y validacion del tutor profesional, preferiblemente a través de la intranet de la EIP.
En él se registraran de forma resumida los dias de asistencia, las actividades realizadas en el CE
por el alumno del MAES y su duracién aproximada en horas.

Es imprescindible especificar los dias efectivos de practicas del estudiante, puesto que la
Universidad de Sevilla (US) debe comunicar esta informacién a la Seguridad Social dentro de los
primeros cinco dias de cada mes. Para garantizar esta comunicacioén, es fundamental que el
estudiante registre los datos de forma puntual y precisa, y que el tutor profesional los revise y
valide, preferiblemente utilizando la aplicacién en linea.

En cualquier caso, corresponde al tutor académico de la US confirmar la asistencia efectiva de los
estudiantes a las practicas y comunicar, en un plazo limite de 5 dias desde la finalizacion del mes
de practica, a la Unidad de Practicas de la EIP cualquier incidencia relacionada con el alta o baja
del estudiante.

Si no es posible realizarlo a través de la intranet, el documento debera ser firmado y sellado por
el tutor del centro y enviado al tutor académico de la US durante los primeros dias de cada mes.




Documento de autoevaluacion-
encuesta de satisfaccion del alumnado

* Una vez finalizado el periodo de practicas el
alumnado debera cumplimentar online el
documento de autoevaluacion-encuesta de
satisfaccion cuyo enlace y codigo les seran
facilitados desde la Unidad de Practicas de la
EIP (Pabellon de México, 12 planta).

* Para cualquier duda o incidencia:

practicasmaes@us.es
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Tener presente que...

La realizacion de practicas de formaciéon por parte del alumnado universitario no
constituye vinculo laboral ni contractual de ningun tipo ni conllevara
contraprestacion econdmica alguna.

El alumnado universitario en practicas NO podra suplir al profesorado titular
asumiendo sus responsabilidades, ni permanecer solo en el aula.

El alumnado se aplicara con diligencia a las tareas a realizar, manteniéndose en
contacto con las personas tutoras del centro y de la Universidad.

Cuando se produzca alguna circunstancia que implique la renuncia del estudiante
al desarrollo de las practicas en el CE asignado, debera tramitar un documento de
renuncia en la Unidad de Practicas de la EIP. La renuncia presentada y tramitada es
irrevocable.

El alumnado esta obligado a comunicar cualquier cambio de tutor/a profesional/a
a la Unidad de Practicas de la EIP para que se proceda a su comunicacion a la
Delegacion T. de Educacion de Sevilla.

El calendario de practicas se ajustard al calendario laboral (incluyendo festivos) del
municipio donde se ubique el centro educativo de practicas en donde el alumnado
desarrolla sus practicas.
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Ausencias/Circunstancias sobrevenidas

Las ausencias del estudiantado durante el periodo de las practicas deberan ser
justificadas y acreditadas documentalmente. Se consideran causas justificantes las
gue tuvieran consideracion en el ambito profesional y en la normativa universitaria
(art. 17 de la normativa reguladora de la evaluacidon y calificaciéon de las
asignaturas de la Universidad de Sevilla).

La falta de asistencia a las sesiones del primer periodo (fase general) se reflejara
en el informe de evaluacidn, por lo que puede ser motivo de valoracidon negativa
del practicum. Las horas presenciales del primer periodo NO son recuperables,
excepto que existan motivos suficientemente acreditados, en cuyo caso se
recuperaran con actividades acordadas entre el tutor académico y el tutor
profesional sobre contenidos similares a los propios de este periodo de practicas.
El plan de recuperacion sera comunicado al estudiante por su tutor académico.

Cuando los estudiantes tengan alguna circunstancia sobrevenida en el segundo
periodo (fase especifica) que afecta su asistencia al centro deberd informar
obligatoriamente:

= A la Direccién del centro educativo y al tutor profesional en donde desarrolla las
practicas.

= Al tutor académico de la US.
= Ala Unidad de Practicas de la EIP de la US.




7. Indicaciones y medidas que deben ser conocidas por
el estudiante para facilitar un desarrollo optimo de las
practicas externas del MAES

El estudiante de practicas debera conocer los documentos que a continuacion se indican y que pueden
descargarse de |la pagina web del MAES:

" Guia de Practicas para la realizacion y evaluacion de
las practicas externas, curso académico 2024/2025

= El estudiante de practicas esta obligado a guardar confidencialidad en relacion con la informacion
interna del centro educativo y guardar secreto profesional sobre sus actividades, durante su
estancia y finalizada ésta.

= El deber de secreto existente asociado a la proteccidon de datos afecta y obliga a cualquier persona
gue trate informacion relativa a una persona fisica identificada o identificable. El ambito educativo
es particularmente sensible y se debe asegurar que la informacion sobre el menor no se facilite
nunca a terceros no autorizados.

= Los estudiantes en practicas no deben tomar fotografias, grabar videos y/o audios, entrevistar a
personas o compartir cualquier dato e imagen en redes sociales o internet ya que puede afectar al
derecho a la propia imagen y requiere obtener los permisos correspondientes.

= Los estudiantes en practicas deben conocer que al incumplir una norma de proteccion de datos
responden personalmente y también pueden causar un dafio a la Universidad o al centro educativo
guienes también, por su parte, deberan hacer frente a su responsabilidad juridica que puede
suponer, por ejemplo, el pago de multas, sanciones e indemnizaciones. Ademas, podria afectar al
prestigio publico de la institucidon educativas.




8. La Memoria de las Practicas

Es un documento obligatorio que el estudiante debe realizar
como sintesis de todo el trabajo desarrollado durante las
practicas:

v la informacién proporcionada por las actividades realizadas

v’ las observaciones surgidas durante el desarrollo de las mismas

v los informes elaborados y las discusiones y reflexiones conjuntas

v’ las reflexiones y analisis propios, derivados del intercambio de
ideas con los tutores y de la formacion tedrica adquirida en el
MAES.

Se hara de forma individual y original




Estructura de la Memoria de Practicas

GUION orientativo y modificable, justificadamente, por los tutores académicos de la US
de acuerdo con el tutor profesional

1. Analisis del contexto del centro donde se han desarrollado las practicas: historia, coordenadas
socioculturales, recursos del centro, proyecto educativo, proyecto de gestidn, oferta educativa, planes
que se llevan a cabo en el centro (Bilingliismo, TIC, Deporte en la Escuela, etc.)

2. Analisis de la programacidn didactica del Dpto. del Centro correspondiente al curso para el que se han
disefiado las actividades de intervencién y en que debe incardinarse.

3. Estudio del contexto de aula del grupo de clase: resultados académicos de la primera evaluacion,
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.

4. Diseio de las actividades de intervencidn llevadas a cabo con el grupo de alumnos, ya sea una unidad
didactica o cualquier otra.

i Justificacion de las actividades disefiadas.

ii. Objetivos didacticos. Contribucion al desarrollo de competencias en aquellas ensefianzas en que se establezcan
tales en los curriculos oficiales.

iii. Contenidos tratados. Criterios utilizados para su seleccidn, organizacidon y secuenciacion

iv. Puesta en practica de las actividades disenadas: organizacion de las actividades. Se elaborard una ficha por cada
una de las sesiones de clase, en ellas se explicitara: objetivos de las actividades, contenidos abordados, descripcion
detallada de las tareas de ensenanza-aprendizaje llevadas a cabo por los profesores y por los alumnos. Como anexo
se incluirdn materiales o recursos que se hayan utilizado.

V. Medidas de atencidn a la diversidad. En el caso de que en el aula existan alumnos con alguna dificultad de
aprendizaje que requiera diversificar la unidad en algun aspecto, se llevaran a cabo las modificaciones pertinentes.

5. Evaluacion de las actividades llevadas a cabo: criterios, estrategias y actividades de evaluacién del
diseno y desarrollo de las actividades.

6. Analisis y valoracion final de las practicas. Propuestas de mejora



Portada
orientativa
de la
Memoria

de
Practicas

Master Universitario en Profesorado de
Educacion Secundaria Obligatoriay
Bachillerato, Formacion Profesional y
Ensefianza de Idiomas

Memoria de Practicas:

NOMBRE DEL ALUMNO/A

Tutores:
Nombre del tutor/a de la US
Nombre del tutor/a del Centro Educativo

Especialidad ......................... Sevilla, mayo de 2025




Aspectos formales de la memoria (1)

Presentacion y entrega de la memoria:

- La portada contendra: sello de la universidad, titulo del
master, especialidad, nombre del autor/a, nombre tutores
y fecha de presentacion.

- Extension minima del trabajo (sin contar anexos): 20 folios.
- Plazo maximo de entrega a tutores/as: 4 junio de 2025




Aspectos formales de la memoria (y 2. Fin)

- Sistema de citas doctrinales o bibliograficas: citas
internas segun normas APA (72 edicion) u otras
normas en especialidades que asi lo exijan. Guias,
tutoriales y ejemplos sobre el estilo APA

https://guiasbus.us.es/TFG/apa

- Respetar, como es consustancial a este tipo de
trabajos académicos, una redaccion, ortografia y
puntuacion correctas.



9. Horario de las practicas, fechas a
recordar, informacion y contactos

7.1 Horario de las practicas

- No existe un horario homogéneo para su realizacion. Es el tutor
profesional quien, después de oir a los alumnos, fija el horario de las
practicas, de acuerdo con el horario general del centro y el suyo propio, y
las fechas de comienzo y de finalizacidn establecidas por el calendario de
practicas del MAES.

- Es preciso tener en cuenta el horario de las clases tedricas del MAES a fin
de evitar incompatibilidades.

7.2 Fecha limite para la finalizacion de las practicas:
30 de mayo de 2025

7.3 Fecha limite para la entrega de la memoria de practicas al tutor US:
4 de junio de 2025

7.4 Los tutores profesionales deben entregar las fichas de evaluacion y las
fichas de seguimiento de las practicas antes del 6 de junio de 2025,
enviandolas a la Unidad de Practicas de la EIP, salvo que ya se hayan
completado y validado en la aplicacidn en linea de la intranet de la EIP.
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9. Horario de las practicas, fechas a
recordar, informacion y contactos

Los tutores profesionales deben entregar la ficha de evaluacion final de las practicas y las fichas de
seguimiento semanales.

Ficha de evaluacidn final (Anexo I):
L Entrega: debe ser enviada a la Unidad de Practicas de la EIP.
0 Fecha limite: antes del 6 de junio de 2025.

Fichas de seguimiento semanales (Anexo Il):
0 Cumplimentacion: el estudiante puede cumplimentarlas en linea.

L Revisidon y validacion: el tutor profesional debe revisar y validar estas fichas en la misma
plataforma en linea.

0 Plazo: este proceso debe realizarse durante los primeros 5 dias de cada mes.

Es fundamental que estos procedimientos se realicen puntualmente para comunicar eficazmente a
la Seguridad Social los dias efectivos de practicas del estudiante y cumplir con los plazos
establecidos. Por favor, completen y validen todos los documentos a tiempo para garantizar el
correcto desarrollo de las practicas.




Incidencias
ihay que comunicarlas tan
pronto como se produzcan!

enviando un correo a
practicasmaes@us.es

indicando en el asunto:

Incidencia estudiante “nombre y
apellidos” de la especialidad XXXX



mailto:practicasmaes@us.es

Las practicas externas se llevan a
cabo segun lo dispuesto en

E I Escuela Internacional >
de Posgrado ||| MAES

Vicerrectorado de Ordenacion Académica ~  uvErsibADDE sewiia

MASTER UNIVERSITARIO EN FORMACION DEL PROFESORADO
DE EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA Y BACHILLERATO,
FORNMACION PROFESIONAL Y ENSENANZA DE IDIOMAS (IMAES)

Proximamente
disponible para su

GUIA DE PRACTICAS descarga en la web

PARA LA REALIZACION Y EVALUACION DE del MAES

LAS PRACTICAS EXTERNAS
Curso 2024/2025



IMAES

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

 Internet (sitio oficial) https://masteroficial.us.es/maes/

En la web del MAES
Podra visualizarse una animacion
para orientar la incorporacion a las
practicas.
Ver aqui



https://masteroficial.us.es/maes/
https://tv.us.es/media/ORIENTACI%C3%93N%20AL%20ALUMNADO%20DEL%20MAES%20PARA%20LA%20INCORPORACI%C3%93N%20AL%20CENTRO%20EDUCATIVO%20DE%20PR%C3%81CTICAS/1_fcjejmtc




El Trabajo Fin de Master (TFM)

éQué es el TFM?

Guia del TFM

Contenidos del TFM

Aspectos formales TFM

Direccion de los TFM

Compromiso del estudiante y funciones del tutor TFM
Solicitud y asignacion de TUTOR TFM

Convocatorias TFM

Plazos de entrega del TFM

Seguimiento y entrega de borradores TFM

Declaracidon de originalidad TFM

Admision a tramite, comision evaluadora, acto de presentacion y
calificacion

Anuncio publico calificacion y recepcion TFM evaluado.
Depdsito y propiedad. Reclamaciones.
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(QUE ESELTFM ?

El Trabajo Final de Master (TFM), es una asignatura obligatoria constituida
por 6 créditos ECTS, lo que corresponde a 150 horas de trabajo académico
del estudiante.

Realizacion individual por parte del estudiante, bajo la direccion de un tutor, de
un trabajo relacionado con los contenidos del Master

Aplicacion de conocimientos, capacidades y competencias adquiridas

Orientacion a la habilitacidn profesional

NO ES una reproduccion
de la Memoria de practicas




(QUE ESELTFM ?

En el contexto de este Master, esta asignatura permite valorar, para cada
estudiante, la capacidad para la docencia a nivel de ESO, Bachillerato,
Formacion Profesional y Ensefianza de Idiomas. En este sentido, supone
mostrar que se han adquirido las competencias que indica la normativa,
principalmente la Orden ECI/385/2007, de 27 de diciembre.

Desde este planteamiento, supone mostrar aspectos fundamentales en Ia
labor docente, como:

*Capacidad de transmision de conocimientos,

eCapacidad de motivacion a los estudiantes,

*Capacidad de mejora continua en la practica docente,

*Capacidad de innovacidn en la labor docente,

*Capacidad de planificacion y adaptacion,

*Capacidad de argumentar, analizar y contrastar diferentes propuestas

docentes.
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GUIADEL TFM
(curso académico 2024/2025)

Todas las especialidades
' (excepto Orientacion Educativa)

___ A Orientacion Educativa




CONTENIDOS

- Eltipo de TFM, la estructura y el desarrollo se realizara en funcion
de la especialidad cursada por el estudiante. Este, de acuerdo
con el tutor, podra seleccionar una de las tematicas u opciones de
trabajo que se detallan a continuacion

OPCIONES de TFM

Todas las especialidades, excepto Orientacion Educativa

dOpcién A. Trabajo de Innovacion Docente.
dOpciodn B. Analisis critico, desarrollo y propuesta

de mejora de la experimentacion curricular.
dOpcién C. Trabajo de investigacion.



OPCIONES de TFM:

Especialidad de Orientacion Educativa

dOpcion A: Intervencion.

Disefio y evaluacidon de una experiencia de intervencion
orientadora en procesos de centro, aula o atencion a la
diversidad.

dOpcioén B: Investigacion.

Profundizacion en alguno de los ambitos de la accion
orientadora: orientacion acadéemica, orientacion
vocacional/profesional, orientacion personal, procesos de
desarrollo curricular y elaboracion de planes
institucionales, revisiones sistematicas.



ASPECTOS FORMALES

Todos los trabajos deberan cumplir con los siguientes requisitos formales:

El trabajo debe contener un indice con los apartados correctamente numerados vy
paginados. En el indice, ademas del correspondiente al contenido, debe aparecer el
correspondiente a tablas, graficos y/o imagenes, en caso de que aparecieran en el
desarrollo.

Al inicio del trabajo, se incorporara un resumen de un maximo de 300 palabras que ira

escrito en castellano y en inglés. En el caso de los trabajos correspondientes al area
de Filologia se anadira el correspondiente a la lengua de la especialidad. Ademas, se
incluira un total de 5 palabras claves.

El TFM tendra una extension de entre 60 y 80 paginas, incluidos indices, resumen y
bibliografia y sin contar los Anexos.

El trabajo se redactara en Times New Roman, 12 puntos, interlineado 1°5.

El tipo de citacion se ajustara a las normas APA (7.7 edicion). La inclusion de notas a
pie de pagina se ajustara a aquellas explicaciones que no puedan ir en el cuerpo de texto
0 a citas que no puedan ajustarse a las normas APA. En estos casos, el interlineado sera
sencillo y la fuente de texto de 10 p. El numero de la cita a pie de pagina ira en

superindice y a 8 p.



DIRECCION DE LOS TRABAJOS

Cada estudiante tendra asignado un tutor o tutora, cuya mision
fundamental sera fijar las especificaciones del TFM, orientar al/la
estudiante durante la realizacion del mismo, supervisarlo y garantizar
que los objetivos fijados inicialmente sean alcanzados en el tiempo
fijado y de forma adecuada. Sin embargo, no tendra obligacion de
firmar el V.° B.° del trabajo si considera que éste no ha alcanzado los
objetivos previstos 0 no corresponde a las exigencias que requiere la

naturaleza de un TFM.



COMPROMISOS DEL ESTUDIANTE

= Ajustarse al calendario y objetivos parciales del trabajo acordados

con su tutor o tutora.
= Entregar puntualmente al tutor o tutora los borradores e informes
parciales con el tiempo suficiente para su revision.

» Realizar un trabajo original y basado en la ética académica.

FUNCIONES DEL TUTOR

=  Concretar con el/la estudiante el tema de TFM, dentro de las lineas

de trabajo / investigacion que figuran en esta Guia.

= Orientar al/la estudiante y elaborar de forma conjunta un plan de
trabajo acorde al calendario de entrega y exposicion del TFM.

= Hacer un seguimiento del proceso de elaboracion del trabajo con

reuniones periodicas.



ASIGNACION DE TUTOR/A

Tendran derecho a la asignacion del correspondiente tutor o

tutores los estudiantes que estén matriculados de los créditos

correspondientes al TFM.

Dicha asignacion se llevara a cabo a través de la solicitud del
estudiante, mediante la cumplimentacién del formulario online

disponible en la pagina web del MAES en la fecha pertinente.

El estudiante debera, de manera obligatoria, indicar a través de la
aplicacion online su orden de preferencia entre todos los tutores disponibles
en la especialidad en la que esta matriculado en el MAES. Es imprescindible
que seleccione el mayor numero posible de tutores dentro de su
especialidad para garantizar la asignacion de un tutor adecuado.

El criterio de asignacion sera la nota de acceso al master.




ASIGNACION DE TUTOR/A

Excepcionalmente, siempre y cuando el tutor de TFM lo apruebe,

podran asignarse a los estudiantes sin necesidad de solicitud las

direcciones de TFM que se encuentren dentro de una de las siguientes

situaciones:

a) Estudiantes que estén disfrutando de una beca de colaboracién dirigida por
un tutor que tenga asignados créditos de TFM en la especialidad que
cursan.

b) Estudiantes internos de un docente de la especialidad y con asignacién de
créditos de TFM en la especialidad en la que estén matriculados.

c) Estudiantes integrados en un grupo de investigacion del que forme parte el
docente con asignacion de TFM en la especialidad en la que estén
matriculados.

Estos estudiantes deberan acreditar documentalmente que se encuentran

dentro de una de las referidas situaciones.



Criterios de asignacion de tutores de practicas y de TFM

1) Repetidores del curso 2023/24

- Repetidores de Practicas y TFM: se mantiene el mismo tutor de tfm; si este tutor
también tiene disponibilidad para poder asignarsele practicas, se le asignara
automaticamente; en caso contrario, el estudiante debera solicitar un nuevo tutor de
practicas.

- Solo repetidores de TFM: se les asignara el mismo tutor que tuvieron previamente.
- Solo repetidores de Practicas: deberan solicitar un nuevo tutor para esta asignatura.

2) Estudiantes matriculados en el curso 2024/2025 (o anteriormente, en 2023/2024)
Criterio de asignacidn: la asignacion de tutores se realizara en funcién de la nota de
acceso al master, siguiendo este orden de prioridad:

2.1 Estudiantes matriculados en TFM y Practicas

2.2 Estudiantes matriculados unicamente en TFM

2.3 Estudiantes matriculados unicamente en Practicas

Excepciones al procedimiento general: de manera excepcional, siempre que el tutor de TFM lo apruebe, se podra asignar
directamente un tutor de TFM sin necesidad de solicitud previa en los siguientes casos:

- Estudiantes con becas de colaboracién.

- Estudiantes internos.

- Miembros de grupos de investigacion.
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Fechas y plazos para solicitar

TUTOR/A PRACTICAS/TFM
\V4

diciembre

Publicacion del listado de tutores de practicas y tutores de TFM

3a5
diciembre

Plazo para solicitar tutores en la plataforma de la web del MAES

11diciembre

Publicacion listado provisional de asignacion de tutores

12y 13
diciembre

Plazo de reclamaciones

17 diciembre

Publicacion listado definitivo de asignaciéon de tutores
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CONVOCATORIAS DE TFM

* junio
Dos convocatorias:
* septiembre

La convocatoria de septiembre puede prorrogarse hasta finales de noviembre o
principio de diciembre (prorroga de la convocatoria de septiembre).

El alumnado se puede presentar en cada convocatoria una sola vez.

En el caso de la segunda convocatoria, el alumno podra elegir entre septiembre o
noviembre/diciembre.

Los alumnos acogidos a la prorroga de la convocatoria de septiembre deberan
abonar, en el plazo indicado en las normas de matricula para continuacion de
estudios, en la secretaria de Master Oficial (Pabellén de México), los importes
de Seguro Escolar, en su caso, y la expedicion de la Tarjeta de Identidad como
alumno MAES de la US. El alumnado debera realizar todas estas gestiones
dentro del plazo especificado sin posibilidad de prorroga, para lo cual es
recomendable que obtenga informacion detallada en la secretaria de Master
Oficial."

107



PLAZOS PARA LA ENTREGA del TFM

PLAZOS

 Convocatoria de Junio: del 9 al 12 de junio de 2025 (ambos inclusive)
 Convocatoria de septiembre: del 8 al 12 de septiembre de 2025
(ambos inclusive)

* Prorroga de septiembre (noviembre): del 3 al 6 de noviembre 2025
(ambos inclusive)

La entrega del TFM se hara a través de la

e Plataforma virtual especifica para la entrega
anunciada en la pagina web del MAES
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Seguimiento y entrega de borradores

La labor del tutor o tutora es orientar al estudiante durante la realizacion del TFM,
ademas de las expresadas en el apartado 3 de la Guia de TFM.

Para el adecuado seguimiento del TFM se llevaran a cabo tutorias individuales y se

atendera al siguiente plan de trabajo:

Antes del inicio del primer periodo de practicas se mantendra un primer contacto entre
tutor y alumno para consensuar un titulo y un tema provisional para el TFM asi como
para acordar un plan de trabajo.

Posteriormente, el estudiante presentara un esquema inicial y se establecera la fecha de
entrega de un primer borrador.

Los siguientes borradores iran siempre acompaniados de un informe realizado por el
estudiante en el que se recojan brevemente los cambios y mejoras que el trabajo ha
experimentado en esa version con respecto a la anterior.

El ultimo borrador del TFM debera ser entregado al tutor con un limite de 5 dias lectivos
antes de la fecha oficial de inicio de la entrega de TFM. Para el curso 2024-2025, las
fechas topes para la entrega del ultimo borrador son las siguientes:

o 2 de junio de 2025 para la primera convocatoria.
o 1 de septiembre de 2025 para la segunda convocatoria.

o 27 de octubre de 2025 para la prorroga de noviembre.



Declaracion de originalidad del TFM

Atendiendo al articulo 8.1 de la normativa reguladora de los Trabajos Fin de
Estudios de la Universidad de Sevilla (acuerdo 4.1/CG20-7-17)

“los TFE depositados por parte de los
estudiantes tendran que ir firmados
sobre una declaracion explicita en la
que se asume la originalidad del
trabajo, entendida en el sentido de que
no ha utilizado fuentes sin ser citadas
debidamente”.



Admisidén a tramite, Comision evaluadora,

Acto de presentacién y Calificacidon

Admision a tramite

Se recomienda haber cursado todas las asignaturas del master antes de defender el
TFM, dado que, en el acto de defensa, el tribunal valorara las competencias adquiridas.

En el caso de las especialidades de lenguas extranjeras, la memoria se redactara en
espafol, aunque las actividades dirigidas a los alumnos que aparezcan recogidas en el
TFM se tendran que presentar en el idioma de la especialidad. La defensa se hara
igualmente en espanol, aunque cualquier miembro del tribunal podra solicitar que el
estudiante responda a algunas preguntas, o a su totalidad, en el idioma de la
especialidad.

La entrega se realizara de manera virtual a través de una plataforma informatica que se activara

en las fechas designadas. El/la estudiante subira el trabajo en PDF. Ademas de la entrega on line, se
entregaran en los mismos plazos:
1.  Impresode depdsito de defensadel TFM (Anexo | A)

2. Declaracion de originalidad del Trabajo Fin de Master (Anexo II).

En el caso de que el estudiante obtenga la calificacién de sobresaliente (nueve o superior), podra
autorizar que su TFM pueda ser consultado en el repositorio de la Biblioteca Institucional de la
Universidad de Sevilla (IDUS), debiendo rellenar el impreso que le sera remitido desde la Unidad de

Practicas de la EIP y seguir las instrucciones al respecto. Sera el propio estudiante quien remita la

documentacion a la unidad encargada del citado repositorio.




Admisidén a tramite, Comision evaluadora,

Acto de presentacién y Calificacidon

Por su parte, el tutor entregara el anexo | B. Este dara su V°. B°. siempre y cuando
estime que el trabajo reune las condiciones necesarias y exigidas para ser entregado. No
obstante, en caso de que esto ultimo no se produzca, el tutor debera hacer constar su

negativa a dar el V°.B°.

Los anexos relativos a la entrega y defensa del TFM se podran descargar de la

Pagina Web del Master https://masteroficial.us.es/maes/anexos-para-la-entrega-del-tfim

Comisién evaluadora
Para la evaluacion del TFM, se estableceran tantas comisiones evaluadoras (CE) como
se estime conveniente.

Las comisiones evaluadoras, asi como el tribunal de apelacién, estaran formados por

profesores con plena capacidad docente: el de mayor categoria, dedicacion vy

antigledad actuara como presidente y el de menor categoria, dedicacion y antiguedad
como secretario. Se nombrara igualmente un miembro suplente para cada uno de los

titulares, que actuaran siguiendo los mismos criterios de antigliedad y categoria.


https://masteroficial.us.es/maes/anexos-para-la-entrega-del-tfm

Admisidén a tramite, Comision evaluadora,

Acto de presentacién y Calificacidon

Acto de presentacion y defensa
Desde la secretaria de la Escuela Internacional de Posgrado (EIP) se convocara por
escrito al acto de defensa publica a los miembros de la CE, al tutor y al estudiante,
indicando la composicion de la CE y la fecha, hora y lugar de la defensa. Esta convocatoria
la hara publica la EIP por las vias que asi se determinen.
El TFM sera evaluado por la comision evaluadora tras su presentaciéon y defensa por el
estudiante mediante |la exposicién oral en sesion publica convocada al efecto y por

espacio aproximado de guince minutos. Teniendo en cuenta que el contenido del TFM es

conocido por el tribunal, ellla estudiante debera centrarse en los siguientes
aspectos:

=  Proceso de elaboracion, dificultades encontradas y metodologia.

» Relevancia del tema para el nivel y etapa educativa a los que va dirigido

= Justificacion de las fuentes de estudio y herramientas de busqueda de informacion
utilizadas.

= Aportaciones significativas y especificas del trabajo para el campo de estudio

= Nuevas lineas de estudio/investigacion/innovacion y/o mejoras abiertas con caracter

prospectivo.



Admisidén a tramite, Comision evaluadora,

Acto de presentacién y Calificacidon

Para la exposicion el/la estudiante podra utilizar el material
que estime conveniente, respetando el tiempo que se le asigne.
Terminada la exposicion los miembros de la comision podran
formular cuantas preguntas y aclaraciones deseen dentro del limite
temporal establecido por la normativa de TFE, a las que se debera
contestar siguiendo el procedimiento y directrices que cada CE
tenga oportuno considerar. Finalizado el turno de preguntas, la
comision evaluadora deliberara a puerta cerrada, pudiendo dar
audiencia a otros expertos y al tutor del trabajo si lo considerarse

oportuno, tras lo cual otorgara una calificacion.



Evaluacion del TFM

Comision evaluadora

3 miembros

Puede intervenir el tutor

Tribunal de apelacion

3 miembros

No interviene el tutor

No interviene ningun miembro
de la comision evaluadora
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Fechas Defensa del TFM

Convocatoria de junio
del 26 de junio al 1 de julio de 2025

(ambos inclusive)

Convocatoria de septiembre

del 25 al 30 de septiembre de 2025
(ambos inclusive)

Convocatoria prorroga septiembre (noviembre)
del 24 al 26 de noviembre de 2025
(ambos inclusive)



Criterios de evaluacion y

| ofo o [/
Terminada la deliberacion, la CE procedera a calificar a cada uno/a de lo/as estudiantes, cumplimentar las actas y

anunciar en sesion publica la calificacién, siguiendo el siguiente proceso:
Calificacion del TFM.

Cada tutor o tutora debera emitir un informe que contendra una valoracién del proceso de elaboracion

del TFM, la asistencia del estudiante a las tutorias programadas, la capacidad de trabajo auténomo y el
trabajo final escrito, que debera ser firmado electrénicamente preferentemente, o de forma manuscrita y
remitido a cada uno de los miembros de la CE y a la secretaria de la EIP, a la direccion electrénica

tfmmaes@us.es

Se recomienda que el tutor del TFM forme parte de la Comision Evaluadora sequn la normativa

de TFE. Pero en el caso de que no lo hiciera procedera a la evaluacion del componente asignado por la

normativa especifica de Trabajos Fin de Estudios de la EIP (30%), cumplimentando y firmando
electronicamente preferiblemente, o de forma manuscrita, un informe de evaluaciéon donde se expresara la
calificacion tal y como se ha indicado, que asimismo se remitira a cada uno de los miembros de la CE y a

la secretaria de la EIP, a la direccion electronica tfmmaes@us.es.

El informe consta de dos partes:

* Una primera parte en la que se expresara la calificacién tal y como se ha indicado y que sera
cumplimentada solamente por aquellos tutores que formen parte de la CE.
* Una segunda parte que sera cumplimentada por quien tutorice (forme o no parte de la CE) y que contendra
una valoracion del proceso de elaboracion del TFM, la asistencia del estudiante a las tutorias programadas,
la capacidad de trabajo auténomo y el trabajo final escrito.



mailto:tfmmaes@us.es

Criterios de evaluacion y

calificacion del TFM

Una vez firmado el informe, el tutor lo remitira a cada uno de los miembros de la CE y a la secretaria de

la EIP a la direccidn electronica tfmmaes@us.es.

En el supuesto de que el tutor no forme parte de la CE, la calificacion de la CE supondra un 70% de la
nota final, a la que se sumara el porcentaje asignado al tutor (30%). Por el contrario, si el tutor forma parte
de la CE, no procedera a la evaluacion de la parte que le corresponde como tal, y lo hara como miembro de

la CE, en cuyo caso ésta calificara el 100% del trabajo presentado.

Tutor TFM

No forma
parte de la CE

Forma parte
de la CE

La CE
100%

La CE 70% Tutor 30%



mailto:tfmmaes@us.es

Criterios de evaluacion

* En cualquier caso, la evaluacién se realizara conforme a los criterios establecidos
en la RUBRICA DE EVALUACION

« Estructura ( 5%): hasta 0,5
« Redaccion (15%): hasta 1.5
« Contenido (60%): hasta 6

»  Exposicién y defensa (20%): hasta 2 *

En la evaluacion, la comisidon evaluadora tendra en cuenta el informe razonado del tutor/a.
MUY IMPORTANTE

. La CAMAES considera que la defensa del TFM tiene un valor cualitativamente muy

importante para comprobar el grado de autoria del/la estudiante y su dominio y sobre los
contenidos y planteamientos de su TFM. Por ello, es imprescindible que la EXPOSICION Y
DEFENSA en si misma obtenga una nota minima de aprobado, 5 sobre 10. En caso

contrario la nota final del TFM sera la asignada a este elemento y no hara media con
los otros elementos contemplados en la rubrica (Estructura, Redaccién y Contenido).
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Caso: estudiante que presenta su TFM con las siguientes calificaciones:

 |Estructura (5%): 0,4 /0,5 (La CE le asigna 0,4 puntos de un maximo de 0,5)

“:’ Redaccion (15%): 1,3 / 1,5 (La CE le asigna 1,3 puntos de un maximo de 1,5)

;g Contenido (60%): 5,5/ 6 (La CE le asigna 5,5 puntos de un maximo de 6)

ez | Exposicion y defensa (20%): - (La CE le asigna 4 puntos de un maximo de 10, lo que
equivale a 0,8 puntos de los 2 posibles.

Nota media (sin norma de defensa): 8

Calculo de la nota media (sin aplicar la regla de la defensa):
Estructura: 0,4 puntos.

Redaccion: 1,3 puntos.
Contenido: 5,5 puntos.

Exposicidn y defensa: 0,8 puntos. P detall ifi lqui 0o d
Nota final promedio: 0,4+1,3+5,5+0,8= 8 sobre 10 ara detalles especificos o cualquier tipo de

. . . . . duda se debe consultar la normativa oficial
Nota en exposicion y defensa: 4/10 (insuficiente) JLTEN
Resultado final:

Nota: Este ejemplo es Unicamente ilustrativo
y no tiene caracter vinculante.

Aungue el promedio sea 8, el estudiante no aprueba porque su exposicidon y defensa no alcanza
el minimo de 5/10. [EINCIaNGISCIaN

— Conclusion: La exposicion y defensa es determinante en la calificacion final del TFM. No
cumplir el minimo anula la media de los demas criterios, esto es, no puede ser compensada por
un buen desempeno en los otros criterios de evaluacion.




Anunciar en sesion publica la

calificacion y recepcion TFM evaluado

Anunciar en sesion publica la calificacion.

* En el caso de que el TFM obtenga la calificacion de “Suspenso”, se dara audiencia al tutor del TFM, y se procedera a elaborar
un informe en el que se haran constar aquellos errores, omisiones y, en general, todos los defectos que deban ser subsanados y
que motivaron tal decision.

* En caso de conflicto de decisiones de la CE, intervendran los tribunales de apelacion. Para ello sera necesario que el
autor/estudiante del TFM interponga un recurso ante la Comisién Académica en el plazo de cinco dias habiles tras hacerse publica
la calificacion otorgada por la CE. El tribunal de apelacién debera emitir un dictamen en el plazo de 15 dias habiles tras la
presentacion del recurso. La decision de este tribunal podra ser recurrida, en recurso de alzada, ante el Rector.

Recepcion del TFM una vez evaluado

» Tras la defensa publica, el secretario de la comisién evaluadora hara publico el resultado. Ademas, publicara en el espacio
asignado al TFM en Ensefanza Virtual las calificaciones correspondientes a los estudiantes evaluados en un plazo no superior a
cinco dias tras el acto de defensa publica. En caso de que existiera algun tipo de incidencia técnica o de cualquier otro tipo que
impidiera su publicacién, comunicaran por correo electrénico la calificaciéon a cada estudiante y a la persona que haya tutorizado el
trabajo con copia al correo tfmmaes@us.es. Una vez finalizado el acto de defensa del TFM, la persona que actie como secretario
o secretaria de la Comisiéon evaluadora devolvera a la Secretaria de la Escuela Internacional de Posgrado la siguiente

documentacion:

» Acta de evaluacién y, en su caso, el informe de las causas que han motivado la calificacion de “Suspenso” o el informe
motivado de la propuesta del “Matricula de Honor”.

» El/la autor/a del TFM calificado como “Suspenso” podra consultar en la secretaria de la Escuela Internacional de Posgrado el
informe motivado de la Comisién Evaluadora, para lo que debera pedir cita previa e indicar en ésta tal peticion.
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Deposito y propiedad. Reclamaciones

» Depésito y propiedad
» De acuerdo con la normativa vigente, el TFM es un trabajo intelectual protegido por
la Ley de Propiedad Intelectual. La normativa de la Propiedad Intelectual de la
Universidad de Sevilla en su articulo 4 establece que, respecto a trabajos
académicos, sera necesaria la autorizacién expresa del autor/a (el/la estudiante) para
su reproduccion, comunicacion publica y transformacion. Como consecuencia de ello,
el Centro solo podra emitir copia para que pueda ser consultada con caracter general

cuando se haya recibido la autorizacion expresa de el/la estudiante.
 Reclamaciones

* En el caso de que hubiera disconformidad con las actuaciones o decisiones de la
Comision Académica del Master respecto de los TFM, se podra dirigir instancia a la
Direccion de la Escuela Internacional de Posgrado, desde donde se resolvera

cualquier reclamacion presentada.
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Informacion general
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practicasmaes@us.es 954550142 ) Gestor MAES
o
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D.2 Joaquina Benitez Bernal HTTP://WWW.MASTER.US.ES/MAES/ maes@us.es 954550145



mailto:practicasmaes@us.es
mailto:maes@us.es

Turno de preguntas y dudas




iMuchas gracias
por
vuestra asistencia
y paciencia!

3 de diciembre de 2024
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