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Procedimiento de autorizacioń 10
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Introduccioń

El presente reglamento ha sido elaborado con el  objetivo de establecer  las
directrices relativas a la realización y tramitación administrativa de la Prácticas
Externas, en adelante PE, de las Enseñanzas Artísticas Superiores de Diseño
en la especialidad de Diseño de Producto. Para ello se ha tenido en cuenta la
legislación  vigente  que  regula  las  enseñanzas  artísticas  superiores,  en
concreto la Instrucción 22/2016, de 07 de octubre, por la que se determinan
aspectos relativos a la organización de las Prácticas Externas del alumnado de
las EEAASS.

Segun el  Plan de Estudios de los Estudios Artisticos Superiores de Disenó ́ ̃
especialidad  en  Diseno  de  Producto,  las  Practicas  Externas  se  habran  dẽ ́ ́
realizar en el segundo semestre del ultimo curso de los mencionados estudios,́
y se les asignan un total de 12 creditos ECTS. De los 12 creditos asignados, 10́ ́
(250 horas) corresponderan a horas presenciales en la entidad colaboradora ý
2 (50 horas) seran dedicados a tareas administrativas, como la realizacion dé ́
las  fichas  de  seguimiento  o  la  memoria  final.  La  fecha  de  comienzo  de
practicas será el 5 de febrero.́

Para  la  gestión  del  presente  reglamento  se  constituirá  una  Comisión  de
Prácticas, formada por la Dirección del centro, la Vicedirección, la Jefatura de
Departamento de Diseño de Producto y Relaciones internacionales, y el tutor
de 4º de las EASD de Producto, que actuará como Coordinador de Prácticas
Externas.

La relacion entre el alumnado y el centro de trabajo derivada del acuerdo dé
colaboracion durante el periodo de las practicas externas no tendra naturalezá ́ ́
de  relacion  laboral.  Por  lo  tanto,  el  alumnado  no  podra  percibir  retribucioń ́ ́
economica  alguna  por  su  actividad  formativa,  ni  por  los  resultados  que  sé
pudieran derivar  de  ella.  El  centro  de trabajo  colaborador  no podra  ocupaŕ
puesto de trabajo alguno con el alumnado que realice actividades formativas en
la empresa.

El horario de las practicas externas sera, como maximo, igual al horario laboraĺ ́ ́
del  centro  de  trabajo,  no  pudiendose  superar  en  ningun  caso  la  duracioń ́ ́
maxima de la jornada ordinaria de trabajo legalmente establecida. Cuando lá
empresa o entidad colaboradora establezca turnos de trabajo, el horario del
alumnado  se  adaptara  a  dichos  turnos.  Los  horarios,  en  todo  caso,  serań ́
compatibles  con  la  actividad  academica,  formativa  y  de  representacion  ý ́
participacion desarrollada por el alumnado en el centro docente.́
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Se considera periodo no lectivo para la realizacion de las practicas externas loś ́
meses de julio y agosto, asi  como los sabados y domingos, dias festivos ý ́ ́
demas periodos vacacionales establecidos en el calendario academico.́ ́

Obligaciones y derechos del alumnado.

1. El alumnado seleccionado para desarrollar las practicas externas tendra laś ́
siguientes obligaciones:

1.1 No mantener relacion contractual  alguna con la entidad publica ó ́
privada  en  la  que  se  van  a  realizar  las  practicas.́
1.2 Cumplir con las actividades establecidas en la programacion de lá
asignatura, completando a plena satisfaccion del tutor, al menos, el 90%́
de las horas presenciales establecidas en el lugar donde se realizan las
practicas.́
1.3 Informar al tutor de la entidad colaboradora y/o al tutor academico dé
cuantas  incidencias  puedan  producirse  y  que  afecten  al  normal
desarrollo  de  las  practicas.́
1.4  Comunicarse  con  el  tutor  academico  al  inicio  de  las  practicas,́ ́
haciendo  entrega  de  los  documentos  e  informes  de  seguimiento  y
evaluacion que le sean requeridos.́

2. El alumnado seleccionado tendra las siguientes obligaciones con la entidad́
colaboradora: 

2.1 Incorporarse a la entidad de que se trate en la fecha establecida,
salvo  que  cuente  con  autorizacion  expresa  de  aplazamiento.́
2.2  Cumplir  el  calendario  y  el  horario  y  respetar  las  normas  de
funcionamiento de la entidad, en especial en lo relativo a la normativa en
materia  de  prevencion  de  riesgos  laborales.́
2.3  Desarrollar  el  programa  de  formacion  y  cumplir  con  diligencia,́
responsabilidad  y  aprovechamiento  las  actividades  asignadas  por  la
entidad  de  acuerdo  con  las  lineas  de  actuacion  y  las  condicioneś ́
establecidas  en  el  programa.
2.4 Guardar confidencialidad en relacion con la informacion interna de lá ́
entidad y sobre cualquier aspecto relacionado con la empresa, asi comó
no  hacer  uso  de  los  trabajos  realizados  en  las  practicas  sin  lá
autorizacion  expresa  y  previa  de la  empresa.  Este  compromiso  será ́
valido durante el periodo que, en su caso, establezca la propia entidad́ ́
colaboradora.
2.5  Asistir,  con  la  regularidad  establecida,  a  la  realizacion  de  laś
practicas  acordada,  debiendo  justificar  debidamente  sus  faltas  dé
asistencia ante la entidad colaboradora y el centro educativo.
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3. El alumnado que desarrolle las practicas externas tendra derecho a:́ ́

3.1 Asistir a las pruebas de evaluacion de las asignaturas en las qué
este matriculado, asi como a las reuniones de los organos de gobiernó ́ ́
colegiados  en  calidad  de  representante  de  los  estudiantes  previa
comunicacion  a  la  empresa  o  entidad.́
3.2 No tener que recuperar las horas por faltas de asistencia derivadas
de  enfermedad  comun que  esten  debidamente  justificadas  y  que  nó ́
supongan en computo global mas de 15 dias naturales no consecutivoś ́ ́
o 5 consecutivos, ni aquellas derivadas de la asistencia a examenes ó
pruebas finales o reuniones de organos colegiados a los que pertenezcá
en  calidad  de  representante  de  los  estudiantes.
3.3 La propiedad intelectual e industrial en los terminos establecidos eń
la  legislacion  reguladora  de  la  materia.́
3.4 Recibir toda la informacion necesaria en materia de prevencion dé ́
riesgos laborales por parte de la entidad en la que se vayan a desarrollar
las  practicas.́
3.5  Obtener  un  informe de evaluacion  y  una certificacion  finales  poŕ ́
parte de la entidad colaboradora sobre la realizacion de las practicas y eĺ ́
nivel de aprovechamiento alcanzado.
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Obligaciones y derechos de la Entidad Colaboradora.

1. La entidad colaboradora en la que el alumnado realice las practicas externaś
estara obligada a: ́

1.1  Cumplir  las  condiciones  contenidas  en  la  oferta  de  practicaś
externas, asi como el Convenio de colaboracion que regule las mismas.́ ́
Cuando la entidad incumpla dichas condiciones, el estudiante, a traveś
del tutor academico, debera ponerlo en conocimiento de este, que, uná ́ ́
vez conocidas las circunstancias, valorara la oportunidad de continuaŕ
dichas  practicas  o  en  su  caso  darlas  por  finalizadas.́
1.2. Nombrar un tutor de practicas, que debera ser un profesional de lá ́
plantilla  de  la  entidad  colaboradora  con  experiencia  profesional  y
conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva y garantizar el
proceso  formativo  del  alumnado  en  la  entidad,  y  comunicar  su
designacion  al  tutor/a  academico.́ ́
1.3.  Comunicar  cualquier  incidencia  sobre  las  practicas  al  tutoŕ
academico.́
1.4. Garantizar la formacion complementaria que precise el alumnadó
para realizar las practicas. ́
1.5.  Informar  al  alumnado  de  manera  comprensible  sobre  las
condiciones de seguridad e higiene y sobre las medidas de prevencion á
adoptar en las instalaciones donde se van a desarrollar las practicas.́
1.6. Facilitar al  alumnado la asistencia a los examenes y pruebas dé
evaluacion, asi como, en su caso, a las reuniones de los organos dé ́ ́
gobierno colegiados en calidad de representante de los estudiantes de
la  escuela.
1.7.  Dar  traslado  al  estudiante  de  la  propuesta  de  interrumpir  la
realizacion de sus practicas externas con anterioridad a la decision qué ́ ́
resulte  procedente,  a  fin  de  que  formule  las  alegaciones  que  en  su
derecho estime convenientes.

2. La entidad colaboradora podra interrumpir la realizacion de las practicas si eĺ ́ ́
estudiante  incumple  sus deberes,  previa  comunicacion  al  tutor  docente.  Eń
este supuesto,  el  estudiante tendra derecho a formular las alegaciones qué
estime procedentes en un plazo de cinco dias a contar desde la comunicacioń ́
por parte de la entidad colaboradora.
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Oferta y adjudicacioń

El centro docente determinara la oferta de plazas de practicas externas, y pará ́
ello, promoveran la firma de acuerdos con empresas e instituciones. Tambień ́
se podran aceptar propuestas del alumno/a para la firma de estos de acuerdos,́
consiguiendo  el  alumno/a  de  esta  manera  un  puesto  preferente  en  la
adjudicacion de practicas externas en la empresa propuesta.́ ́

En cuanto a la oferta publica de plazas determinada por el centro, esta será ́ ́
publicada  en  la  primera  quincena  de  Enero  y  contendra,  al  menos,  loś
siguientes apartados:

* Nombre y razon social de la entidad́
* Centro de trabajo, localidad y direccion del centro de trabajo ́
* Fecha de comienzo y finalizacion, y duracion en horaś ́
* Jornada y horario asignados
* Proyecto formativo (actividades y competencias a desarrollar)

En  la  publicacion  de  la  oferta  se  determinaran  las  fechas  limites  para  lá ́ ́
solicitud por parte del alumnado, y de adjudicacion por parte del centro.́

Dicha solicitud,  según modelo  normalizado ANEXO A,  será  presentada por
registro en la secretaría del centro.

Para la adjudicación de las plazas se tendrá en cuenta los siguientes criterios,
por orden de prioridad:

- Alumnado que presente Diversidad Funcional, siempre que la empresa
asegure  el  cumplimiento  de  todas  las  medidas  de  accesibilidad
universal, incluidas las referidas al transporte.

- Mayor Nota media de las asignaturas directamente relacionadas con las
competencias a desarrollar en el Proyecto formativo.

- Mayor Nota media del expediente del alumnado.

En  dicha  adjudicacion  de  las  practicas,  se  asignara  tambien  al  alumno  uń ́ ́ ́
profesor tutor o profesora tutora de practicas.́

El alumno podrá renunciar a la adjudicación, por una única vez, en el plazo de
48 horas desde la  publicación  de la  adjudicación.  Para  ello  presentará  por
secretaría el ANEXO B. En dicho caso, el tutor o tutora, en colaboracion con eĺ
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coordinador de practicas realizaran una nueva y última adjudicacion a dichó ́ ́
alumnado.
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Tutela durante el desarrollo de las PE

Tutela academicá

Desde la direccion del centro se nombrara a un coordinador o coordinadora dé ́
practicas  externas  y  tambien  designara,  bajo  propuesta  de  este  ultimo,  eĺ ́ ́ ́ ́
profesorado que ejercera la tutoria academica.́ ́ ́

Funciones del coordinador de practicas externas:́

• *  Asesorar a los tutores en la elaboracion de las guias docenteś ́
*  Velar por el desarrollo del proyecto formativo

• *  Mantener y actualizar los contactos con las entidades colaboradoras,
en colaboracion con los tutores academicos.́ ́
*  Decidir, junto con el tutor, la posibilidad de cambio de entidad en caso
de no cumplirse las condiciones adecuadas

Funciones del profesor tutor o profesora tutora:

• *  Elaborar la guia docente con la colaboracion del coordinadoŕ ́
*  Realizar un seguimiento de las practicas en coordinacion con el tutoŕ ́
de la entidad colaboradora
*  Evaluar las practicas externas.́
* Elaborar los correspondientes proyectos formativos de las practicas eń
coordinación con las empresas.
* Facilitar los proyectos formativos al tutor de la entidad colaboradora

•

• Tutela de la entidad colaboradora
•
• La entidad colaboradora ha de nombrar un tutor o tutora de practicas,́

que debera  ser  una persona vinculada a la  entidad,  con experienciá
profesional y nivel academico adecuado.́

•
•
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•
•
• Funciones del tutor o tutora de la entidad:
•
• *  Acoger al alumnado y organizar la actividad a desarrollar

*  Supervisar, orientar y controlar el desarrollo de las practicaś
*   Informar  al  alumnado  sobre  la  organizacion,  funcionamiento,́
normativa y seguridad en el centro de trabajo.

• *  Coordinar con el profesor tutor del centro docente el desarrollo de las
actividades y la resolucion de posibles incidenciaś

• *  Emitir  un informe final, segun el modelo del Anexo III,  que le será ́
facilitado por el proesor/a tutor/a.

• *  Proporcionar al alumnado los medios materiales indispensables para
el desarrollo de las practicas.́

• *  Facilitar al profesor tutor el acceso a la entidad para cumplir los fines
propios de su función.

•

Certificacion de actividad del tutor o tutora de la entidad́
colaboradora:

A peticion de las personas interesadas, la direccion del centro expedira uná ́ ́
certificacion en la que se acredite la actividad,  al  menos con los siguienteś
puntos:

* Condicion de las practicas externas ́ ́
*  Estudios oficiales a las que estan vinculadas dichas practicas *  Duracion,́ ́ ́
expresadas en creditos ECTS y en horaś
* Numero de alumnos sobre los que ha ejercido la tutelá
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Evaluacion de las PÉ

Para  la  evaluacion  de  las  practicas  externas  se  tendran  en  cuenta  loś ́ ́
siguientes instrumentos:

 
a) Informe final del tutor o tutora de la entidad colaboradora. 
b) Memoria final de practicas externas elaborada por el alumnado.́
c) Asistencia a los seminarios de formación sobre las PE.
d) Informe de valoracion final del profesor tutor o profesora tutora.́

El Informe final del tutor o tutora de la entidad colaboradora sera remitido aĺ
profesor  tutor  o  profesora  tutora  para  la  evaluacion  global  de  las  practicaś ́
externas.  En  el  debera  expresarse  la  valoracion  sobre  la  adquisicion  dé ́ ́ ́
competencias vinculadas al proyecto formativo, segun el modelo del Anexo IIÍ
que se adjunta.

En  la  Memoria  final  del  alumnado,  el  alumnado  que  realiza  las  practicaś
externas  entregara  al  profesor  tutor  o  profesora  tutora,  en  las  fechaś
establecidas en las convocatorias de evaluacion, una memoria final en la qué
figuraran los aspectos recogidos en el Anexo VI-A.́

El profesor tutor o profesora tutora, a la vista de las memorias, asi como de loś
criterios de evaluacion recogidos en la correspondiente guia docente, emitirá ́ ́
un Informe final de evaluacion en el que constara la calificacion de las practicaś ́ ́ ́
externas. El citado informe debera recoger al menos los aspectos expresadoś
en el Anexo VI-B.
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Autorizaciones en casos excepcionales

Casos que requieren autorizacioń

*  Realizacion  de  las  practicas  externas  en  otro  período  del  normamenté ́
estipulado.

*  Realizacion total o parcial de las practicas fuera de la Comunidad Autonomá ́ ́
de Andalucía.

•
*  Realizacion total o parcial en otros paises de la Union Europea.́ ́ ́

Peticion de la solicitud de autorizacioń ́

•
• El alumno o alumna realizara las gestiones previas a la presentacion dé ́

la  solicitud  de  autorizacion  ante  el  coordinador  o  coordinadora  dé
practicas.  La  solicitud  estara  firmada  por  el  coordinador  y  por  lá ́
direccion del centro, contendra los datos del alumno y especificara laś ́ ́
causas que la fundamentan. Se acompanara la solicitud de la siguientẽ ́
documentacion:́

•
• * Proyecto formativo
• * Compromiso del plan de seguimiento del profesorado responsable
• * Calendario y horarios de seguimiento propuestos por el equipo docente
•

Procedimiento de autorizacioń
• La persona interesada, al menos sesenta dias antes del comienzo de laś

practicas,  presentara  ,en  la  secretaria  del  centro,  la  solicitud  dé ́ ́
autorizacion.́

•
• En los quince dias siguientes, la persona titular de la direccion emitira uń ́ ́

informe que, junto con la solicitud, se remitira al organo competente eń ́
materia de ordenacion de Ensenanzas Artisticas Superiores.́ ̃ ́
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Exencion de realizacion de las practicas externaś ́ ́

Se podra determinar la exencion total en el caso de acreditar una experienciá ́
laboral,  de al  menos seis meses,  relacionada con las ensenanzas artisticas̃ ́
superiores de diseno de interiores. Si los contratos son a tiempo parcial, los̃
dias de cotizacion deberan ser equivalentes a seis meses.́ ́ ́

La solicitud de exencion, y la documentacion acreditativa, se presentara en lá ́ ́
secretaria del centro segun el modelo del Anexo V-A.́ ́

El  equipo  docente,  tras  analizar  la  documentacion,  emitira  un  informe  qué ́
expresara la concesion total  o parcial  de la  exencion las practicas,  este sé ́ ́ ́ ́
ajustara al Anexo V-B.́

Resolucion de la solicitud de exencioń ́

Corresponde  a  la  direccion,  tras  analizar  el  informe  del  equipo  docente,́
resolver la solicitud de exencion.́

La resolucion se ajustara al modelo del Anexo V-C y sera comunicada a lá ́ ́
persona solicitante,  por  cualquier  medio que permita  tener constancia de la
recepcion, al menos diez dias antes del co- mienzo de las practicas.́ ́ ́

Segun el tipo de exencion, se observara:́ ́ ́
* Exencion total: en el acta de evaluacion aparecera la calificacion “Exento”́ ́ ́ ́
*  Exencion  parcial:  el  equipo  determina  que  actividades  debera  realizar  eĺ ́
alumno. Posteriomente en el acta de evaluacion aparecera la calificacion dé ́ ́
“Apto” o “No apto”. 
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