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1.- OBJETO 

 
El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemática a aplicar en la gestión de las prácticas externas 

de las titulaciones oficiales impartidas en la Facultad de Educación y Psicología (FEyP), desarrolladas en el marco de los 
convenios de cooperación educativa suscritos entre la UEx y otras instituciones públicas o privadas.  
 
2.- ALCANCE 
  

Este proceso se aplica en la gestión y supervisión de las prácticas externas (tanto curriculares como 
extracurriculares) desarrolladas por los alumnos de los grados y másteres impartidos en la FEyP. 
  
3.- NORMATIVA 
 

La normativa a tener en cuenta en este procedimiento es de tres ámbitos: del Estado, de la UEx y del Centro.  

3.1.- Normativa estatal 

 
 Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (BOE 

2/10/2015). 
 

 Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las prácticas académicas externas de los 

estudiantes universitarios. (BOE 30/07/2014). 

 

 Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organización de las enseñanzas 

universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE 29-09-2021).  

 

 Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario 

(BOE 31/12/2010). 

 

 Ley Orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del sistema universitario (BOE núm. 70, de 23/03/2023). 

 

 Planes de Estudios de las diferentes carreras y titulaciones del Estado Español. 

 
3.2.- Normativa de la Universidad de Extremadura  

 

 Resolución de 18 de noviembre de 2019, de la Secretaría General, por la que se da publicidad al Convenio de 

Colaboración entre la Consejería de Educación y Empleo de la Junta de Extremadura y la Universidad de 

Extremadura para el desarrollo de las prácticas externas de las titulaciones en Grado en Educación Infantil y 

Grado en Educación Primaria. 

 
 Resolución de 18 de noviembre de 2019, de la Secretaría General, por la que se da publicidad al Convenio de 

Colaboración entre la Consejería de Educación y Empleo de la Junta de Extremadura y la Universidad de 
Extremadura para el desarrollo de las prácticas externas de las enseñanzas universitarias oficiales de Máster y 
de los estudios conducentes a la obtención de la Certificación Oficial de la Formación Pedagógica y Didáctica. 

 
 Normativa de Prácticas Externas de la Universidad de Extremadura. Resolución de 26 de julio de 2017, de la 
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Gerencia, por la que se ejecuta el acuerdo adoptado por el Consejo de Gobierno, por el que se aprueba la 
normativa de prácticas externas (DOE 09-08-2017). 

 
3.3.- Normativa de la Facultad de Educación y Psicología (FEyP) 

 
 Memorias de verificación de las titulaciones de Grado y Máster impartidas en la Facultad de Ciencias de la 

Documentación y la Comunicación. 
 

 Normativa de Prácticas Externas de la Facultad de Educación y Psicología. 

 
4.- DEFINICIONES  
 

 Tutor académico: Profesor de la FEyP encargado de realizar el seguimiento de las prácticas externas y de 
evaluar a uno o varios estudiantes. 

 

 Tutor externo (o tutor de la entidad colaboradora): Es la persona responsable de dirigir y supervisar a uno 
o varios alumnos de prácticas dentro del centro educativo o de la institución externa colaboradora en la que el 
alumnado realiza las prácticas externas. 

 

 Prácticas externas: Constituyen una actividad de naturaleza formativa realizada por el alumnado universitario 
y supervisadas por la FEyP, cuyo objetivo es permitir la aplicación y el enriquecimiento de los conocimientos 
adquiridos en su formación académica, favoreciendo la adquisición de competencias que los preparen para el 
ejercicio de actividades profesionales. Incluyen las prácticas externas curriculares y las prácticas 
extracurriculares. 

 

 Prácticas externas curriculares: Prácticas externas incluidas en los planes de estudio de las siguientes 
titulaciones que se imparten en la FEyP: Grado en Educación Infantil, Grado en Educación Primaria, Grado en 
Psicología, Máster Universitario en Enseñanza Bilingüe en Inglés para la Educación Primaria y Secundaria 
(Master in Bilingual Education through English for Primary and Secondary School Teachers) y Máster 
Universitario en Formación del Profesorado de Educación Secundaria. 

 

 Prácticas externas extracurriculares: Prácticas externas que los estudiantes podrán realizar con carácter 
voluntario durante su periodo de formación y que, aun teniendo los mismos fines que las prácticas externas 
curriculares, no forman parte del correspondiente plan de estudios. No obstante, serán contempladas en el 
Suplemento Europeo al Título (SET) conforme determine la normativa vigente. 

 

 Comisión de prácticas externas: Su composición es aprobada en Junta de Facultad y esta comisión será la 
responsable de la organización, la supervisión y el análisis del proceso de gestión de las prácticas externas del 
Centro. 

 
5.- DESCRIPCIÓN / DESARROLLO DEL PROCESO  

 
En la FEyP se desarrollan prácticas externas en cinco titulaciones diferentes: 
 

 Grado en Educación Infantil: Cuenta con dos asignaturas de prácticas curriculares de 24 créditos cada una: 
“Prácticum I” y “Prácticum II”. 
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 Grado en Educación Primaria: Cuenta con dos asignaturas de prácticas curriculares de 24 créditos cada una: 
“Prácticum I” y “Prácticum II”). 

 

 Grado en Psicología: Cuenta con una asignatura de prácticas curriculares de 18 créditos, denominada 
“Iniciación actividad profesional”. 

 

 Máster de Formación del Profesorado de Educación Secundaria: Cuenta con una asignatura de prácticas 
curriculares de 12 créditos por cada una de las cuatro especialidades ofertadas, denominadas: “Prácticas 
Docentes (Especialidad en Artes)”,  “Prácticas Docentes (Especialidad en Economía y Empresa)”, “Prácticas 
Docentes (Especialidad en Orientación Educativa)” y “Prácticas Docentes (Especialidad en Tecnología)”. 

 

 Máster Universitario en Enseñanza Bilingüe para la Educación Primaria y Secundaria: Cuenta con una 
asignatura de prácticas curriculares de 6 créditos, denominada “Prácticas en centros bilingües (Inglés)”. 

  

Además, en todas las titulaciones se ofrece la posibilidad de realizar prácticas extracurriculares. Las prácticas 
extracurriculares, a diferencia de las prácticas curriculares, podrán ser solicitadas por el estudiante en cualquier 
momento del curso académico siempre que haya aprobado el 50% del grado que está cursando, y en el caso del 
Grado en Educación Infantil y Educación Primaria, haber aprobado la asignatura del “Prácticum I”. Todas las prácticas 
externas extracurriculares requerirán la firma de un convenio previo de Cooperación Educativa entre la 
empresa/institución y la UEx, según modelo oficial, que se someterá a la consideración y aprobación del Consejo de 
Gobierno. El convenio establecerá el marco regulador de las relaciones entre el estudiante, la entidad colaboradora y 
la UEx. El tiempo de duración de las prácticas extracurriculares variará en función de la titulación que se encuentren 
cursando según la Normativa de Prácticas de la FEyP, aunque como mínimo tendrá una duración de 50 horas en 
todas las titulaciones. A la hora de asignar centro, las prácticas curriculares tienen preferencia sobre las 
extracurriculares. 

 
En la FEyP el proceso de Gestión de Prácticas Externas se estructura en tres subprocesos relacionados entre sí: 
 

 Oferta y adjudicación de plazas de prácticas externas. 
 

 Desarrollo de prácticas externas. 
 

 Análisis de resultados. 
 
5.1.- Subproceso 1. Oferta y adjudicación de plazas de prácticas externas. 

 
El subproceso de oferta y adjudicación de plazas se realizará teniendo en cuenta el número de alumnos 

matriculados y el número de plazas de tutores externos de centros disponibles para el curso académico en curso. 
 

En el caso de las prácticas curriculares la asignación de centros de prácticas se realizará siguiendo los 
siguientes pasos. Los plazos de cada uno de ellos varían en función de las diferentes titulaciones y se publican con la 
suficiente antelación en la página web de la FEyP para que esté accesible en función de la asignatura de prácticas en 
cuestión antes del comienzo de este subproceso.  

 
1. Búsqueda de instituciones o empresas para la realización de prácticas. Las prácticas externas de la 

FEyP se desarrollan, principalmente, en centros de educativos acogidos a la convocatoria de selección de 
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centros de formación en prácticas que cada curso académico convoca la Consejería de Educación de la 
Junta de Extremadura. Esta oferta incluye una selección de centros de educación formal sostenidos con 
fondos públicos de Educación Infantil, Educación Primaria, Educación Secundaria y Educación Especial 
pertenecientes a la Comunidad Autónoma de Extremadura, que ofertan profesores tutores dispuestos a 
acoger a alumnos de prácticas.  
 
Se podrá incluir en esta oferta una selección de centros de educación no formal y asociaciones que no están 
recogidos en esta oferta en el caso de que la demanda de una determinada especialidad sea superior al 
número de plazas ofertadas.  
 
Para el caso de las prácticas externas pertenecientes al Grado en Psicología los centros de realización de 
prácticas serán aquellos centros o instituciones con los que la Universidad de Extremadura tiene establecido 
un Convenio de Colaboración Educativa. Asimismo se abre la posibilidad a nuevas instituciones que deseen 
firmar convenio de cooperación con la Universidad de Extremadura. Será el Vicedecanato de Prácticas el 
responsable de determinar la idoneidad o no de la incorporación de nuevos centros, instituciones o empresas 
para la realización de prácticas externas. 

 
2. Publicación de los listados de plazas y centros para la realización de prácticas externas curriculares. 

Se publicará la disponibilidad de plazas y centros para la realización de las prácticas externas en las 
correspondientes titulaciones y/o menciones a través de diversos listados creados por el Vicedecanato de 
Prácticas (P/CL011_FEyP_D001, P/CL011_FEyP_D002, P/CL011_FEyP_D003 y P/CL011_FEyP_D004). 
Esta información, así como las fechas de interés de este paso, se hará pública en la página web de la FEyP.  

 
3. Solicitud de centro de prácticas externas curriculares por parte del alumnado. La solicitud de centros 

de prácticas externas por parte del alumnado se realizará mediante llamamiento, o cuando no sea posible, a 
través de un formulario electrónico específico (formulario de Google) para cada titulación 
(P/CL011_FEyP_D005, P/CL011_FEyP_D006, P/CL011_FEyP_D007, P/CL011_FEyP_D008 y 
P/CL011_FEyP_D009). Se pedirá al alumnado que seleccione y ordene por preferencia un número 
determinado de centros de prácticas a partir de un listado de opciones predefinido por el Vicedecanato de 
Prácticas. Las fechas de interés de este paso, se harán públicas con la suficiente antelación en la página 
web de la FEyP.   

 
4. Asignación del alumnado a los centros de prácticas externas curriculares. Una vez recogida esta 

información el Vicedecanato de Prácticas procederá a realizar la asignación del alumnado a los centros de 
prácticas (P/CL011_FEyP_D010, P/CL011_FEyP_D011, P/CL011_FEyP_D012, P/CL011_FEyP_D013 y 
P/CL011_FEyP_D014). Esta se realizará teniendo en cuenta los criterios recogidos en la Normativa de 
Prácticas de la FEyP (P/CL011_FEyP_D015). Las fechas de interés de este paso y toda la información del 
mismo se hará pública con la suficiente antelación en la página web de la FEyP. 

 
5. Comunicación de asignaciones a los centros de prácticas externas curriculares y a los tutores 

académicos. Posteriormente, desde el Vicedecanato de Prácticas se procederá a la comunicación de estas 
asignaciones a los responsables de los centros de prácticas y a los tutores académicos. Cabe recordar que 
cada alumno contará con dos tutores durante el desarrollo de sus prácticas. Por una parte, el alumnado 
contará con la orientación y el seguimiento de un tutor en el centro de prácticas (tutor externo), que será 
asignado por el propio centro de prácticas. Esta asignación se realizará una vez comunicado al centro el 
listado de alumnos que realizarán las prácticas. Por otra parte, el alumnado contará con la orientación y el 
seguimiento de un tutor académico en la propia FEyP, que será propuesto por los departamentos para cada 
curso académico. Para ello el Vicedecanato de Prácticas solicitará al inicio del curso la propuesta de tutores 
académicos a los departamentos implicados en las diferentes titulaciones.  Las fechas de interés de este 
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paso y la información relativa al mismo se hará públicas con la suficiente antelación en la página web de la 
FEyP. 

 

Las prácticas extracurriculares, independientemente de la titulación a la que pertenezcan, se realizarán a 
demanda del estudiante. Por ello el proceso de asignación será personalizado dependiendo de los intereses del 
estudiante y de la disponibilidad de centros. El periodo para la solicitud y gestión de la realización de las prácticas 
extracurriculares será del 1 de octubre al 15 de mayo de cada curso académico. Toda la información relativa a las 
prácticas extracurriculares así como la guía de ayuda y el formulario de solicitud es pública y está accesible desde la 
página web de la FEyP. 

 
5.2.- Subproceso 2. Desarrollo de prácticas externas. 

 
1.  Antes de que el estudiante se incorpore al centro de prácticas, se desarrollan sesiones iniciales con el 

tutor académico. Estos seminarios obligatorios se fijan en los calendarios de prácticas establecidos para las 
diferentes titulaciones y vienen recogidos en las fichas docentes, guías y planes de prácticas de las 
respectivas asignaturas de prácticas. 
 

2. Incorporación del alumnado a la plaza en el centro de prácticas externas curriculares. Los periodos de 
realización de las prácticas curriculares serán los aprobados por Junta de Facultad o por las Comisiones de 
Coordinación de la Titulación intercentro correspondiente. Estarán publicados tan pronto sean conocidos en 
la página web de la FEyP. En la incorporación al centro de prácticas, el alumnado deberá aportar la siguiente 
documentación: 

 

 Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual. La obtención de este certificado es responsabilidad del 
estudiante. 

 

 Compromiso de confidencialidad que deberá entregar al coordinador de prácticas del centro de 
destino (en el caso del Grado en Psicología deberá entregarse al tutor de prácticas). 

 

 Carta de presentación que entregará al tutor externo que permite la puesta en contacto del tutor 
académico y el tutor externo. 

 
En el caso de las prácticas extracurriculares, el Vicedecanato de Prácticas comunicará al centro de prácticas los 

datos del alumno de prácticas y el periodo de desarrollo de las mismas. En los casos en los que fuera necesario el 
alumno deberá aportar la documentación que se describe para las prácticas curriculares.  

 
3. Seguimiento de las prácticas. El tutor académico contactará con el tutor externo para el correcto desarrollo 

del seguimiento de las prácticas, orientando al alumnado a través de los diferentes seminarios y realizando 
su seguimiento individual. Las características de las actividades de seguimiento y la frecuencia de estas 
dependerán de las distintas titulaciones y se encuentran recogidas en las diferentes guías y planes de 
prácticas (P/CL011_FEyP_D016, P/CL011_FEyP_D017, P/CL011_FEyP_D018, P/CL011_FEyP_D019 y 
P/CL011_FEyP_D020). 
 
La persona responsable del Vicedecanato de Prácticas deberá ser informada de cualquier incidencia 
referente a la organización, la gestión o el desarrollo de las prácticas para su resolución o, en caso de que 
fuera necesario, dar parte de la situación particular a la Comisión de Prácticas. 
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4. Evaluación de las prácticas. Se evaluarán en función de la titulación a la que pertenezcan: 
 

 Prácticas curriculares de los grados en Educación Infantil, Primaria y Psicología. La calificación final 
de las prácticas corresponde a la calificación ponderada de la calificación del tutor externo (40%) y del 
tutor académico (60%). Desde el Vicedecanato de Prácticas se solicita tanto la calificación de los 
tutores externos como la calificación de los tutores académicos. Una vez disponible esta información 
se procede a su publicación en la aplicación de actas web de la Universidad. Se utilizan diversas 
rúbricas para evaluar las titulaciones de grado (P/CL011_FEyP_D021, P/CL011_FEyP_D022 y 
P/CL011_FEyP_D023), que aparecen en las guías de prácticas de cada titulación. 

 Prácticas curriculares del Máster en Formación del Profesorado de Educación Secundaria y Máster 
Universitario en Enseñanza Bilingüe para la Educación Primaria y Secundaria. La calificación final se 
corresponderá con la calificación media del tutor externo y del tutor académico. Los tutores externos 
evaluarán las prácticas mediante las rúbricas específicas de cada título (P/CL011_FEyP_D024 y 
P/CL011_FEyP_D025), que aparecen en las guías de prácticas de cada titulación. Esta evaluación se 
la hará llegar cada alumno a su tutor académico (en sobre sellado, firmado y lacrado) quien, junto con 
la evaluación propia, publicará la calificación final por los medios establecidos. 

 Prácticas extracurriculares. Si bien las prácticas extracurriculares no tienen asociadas una 
calificación, es necesario la elaboración de un informe de actividades, por parte del tutor externo y por 
parte del tutor académico en los términos que se establecen en la normativa de prácticas, para la 
incorporación de las prácticas al Suplemento Europeo al Título.  

5. Certificación y reconocimiento de créditos. Si la evaluación es positiva se considera finalizado el período 
de prácticas externas y se procede al reconocimiento de créditos establecido en la memoria de verificación 
del título correspondiente, por parte de la Secretaría Administrativa de la FEyP. Asimismo, la actividad será 
recogida en el Suplemento Europeo al Título (SET). Si la evaluación es negativa se considera que el período 
de prácticas no ha sido superado y, en este caso, no se reconocerán los créditos por parte de la Secretaría 
Administrativa de la FEyP. 

Para el reconocimiento de las prácticas externas extracurriculares en el SET, es necesario que el propio 
estudiante inicie el trámite entregando en la Secretaría Administrativa de la FEyP un certificado final expedido 
por el tutor del centro de prácticas. El tutor académico también deberá enviar un acta de evaluación 
debidamente cumplimentado e indicando si el período de prácticas externas extracurriculares es evaluado 
como “Apto” o “No apto”. 

5.3.- Subproceso 3. Análisis de resultados. 

El proceso se desarrollará del siguiente modo: 

1. Elaboración del informe anual. En el mes de octubre, aproximadamente, desde el Vicedecanato de Prácticas 
se redactará un informe anual de prácticas externas (P/CL011_FEyP_D026), que incluirá al menos la siguiente 
información: 

 Número de alumnos que han realizado las prácticas externas curriculares en la FEyP en un curso 
académico, organizados según titulación. 

 Número de plazas de prácticas externas curriculares ofertadas para alumnos de la FEyP. 

 Número de entidades que ofertan plazas en un curso académico para que el alumnado matriculado en 
la FEyP pueda realizar sus prácticas externas curriculares. 

 Ratio de plazas de prácticas externas curriculares ofertadas en un curso académico para alumnos 
matriculados en la FEyP. 

 Solicitudes de prácticas externas extracurriculares de los alumnos de la FEyP. 
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Si procede, desde el Vicedecanato de Prácticas se puede recogerá información relativa a la opinión de los 
agentes implicados en el proceso mediante un cuestionario de satisfacción específico para alumnado, tutores 
externos y tutores académicos para aportar información específica al informe anual (P/CL011_FEyP_D027, 
P/CL011_FEyP_D028 y P/CL011_FEyP_D029). 

2. Aprobación del informe anual. El informe anual de prácticas externas deberá ser revisado y aprobado por la 
Comisión de Prácticas, la cual establecerá las acciones de mejora oportunas, así como el medio de 
seguimiento de implantación de las mismas. Posteriormente deberá ser sometido a aprobación por la Comisión 
de Prácticas (P/CL011_FEyP_D030) y por la Junta de Facultad (P/CL011_FEyP_D031). 

3. Difusión del informe anual. El informe anual de prácticas externas será publicado en la página web de la 
Facultad. Asimismo, se remitirá a la persona responsable del SAIC del Centro, para que incluya los indicadores 
en el informe anual de calidad del Centro. 

4. Seguimiento y evaluación del Proceso.  El Vicedecanato de Prácticas será el responsable del seguimiento y 
evaluación del proceso de gestión de prácticas externas, contando para ello con la ayuda de la Comisión de 
Prácticas. A continuación, se mencionan los indicadores que se tendrán en cuenta para realizar el seguimiento 
del proceso:  

 Número de alumnos que han realizado las prácticas externas curriculares en la FEyP en un curso 
académico, organizados según titulación. 

 Número de plazas de prácticas externas curriculares ofertadas para alumnos de la FEyP. 

 Número de entidades que ofertan plazas en un curso académico para que el alumnado matriculado en 
la FEyP pueda realizar sus prácticas externas curriculares. 

 Ratio de plazas de prácticas externas curriculares ofertadas en un curso académico para alumnos 
matriculados en la FEyP. 

 Solicitudes de prácticas externas extracurriculares de los alumnos de la FEyP. 
 

Los indicadores se calcularán de forma global y, cuando sea posible, por cada titulación impartida en el Centro. 
Podrán establecerse, además, otros indicadores. 

 
6.- UNIDADES IMPLICADAS 
 

Unidad/Órgano Puesto/Responsable Descripción de tareas 

Consejo de 
Gobierno 

 
 Aprobación de los convenios de prácticas con las entidades, empresas e 

instituciones. 

Vicerrectorado de 
Profesorado 

 
 Establecimiento de equivalencia entre los créditos del profesorado y el 

número de alumnos/as tutelados/as. 

Junta de Facultad Presidente   Aprobación del informe anual de prácticas externas. 

Equipo directivo 
Vicedecano de 

Prácticas 

 Promoción de la firma de convenios con empresas e instituciones. 
 Elaboración y publicación de la oferta anual de prácticas externas. 

 Establecimiento del calendario de las prácticas externas y organización de 
los alumnos en grupos de seminarios. 

 Adjudicación de centros de prácticas a alumnos. 
 Comunicación de la asignación de alumnos a los tutores académicos y a 

los tutores externos de los alumnos. 

 Supervisión, seguimiento y evaluación del desarrollo del proceso de 
prácticas externas. 

 Elaboración, revisión y actualización de las guías de prácticas, rúbricas de 

Código Seguro De Verificación 3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw== Estado Fecha y hora

Firmado Por Ana Belén Borrachero Cortés Firmado 24/07/2023 20:22:58

María Jesús Fernández Sánchez Firmado 24/07/2023 19:58:01

Observaciones Página 9/29

Url De Verificación https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==

Normativa Este informe tiene carácter de copia electrónica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==


 

PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS 
EXTERNAS  

      

 

EDICIÓN: 3.1 CÓDIGO: P/CL011_FEyP 

 

 Página 10 de 29 

evaluación y demás documentación.  

 Elaboración de la Normativa de Prácticas Externas en colaboración con las 
Comisiones de Calidad de las Titulaciones. 

 Elaboración y difusión del informe anual de prácticas externas. 

 Aplicación y análisis de encuestas de satisfacción a tutores externos y 
académicos y a alumnos (si fuera necesario). 

 Apoyo a la persona responsable del SAIC en la elaboración y modificación 
de este proceso. 

Comisiones de 
Calidad de las 
Titulaciones 

Coordinador 

 Aprobación las fichas docentes cada curso. 
 Apoyo en la elaboración de la Normativa de Prácticas Externas al 

Vicedecanato de Prácticas. 
 Apoyo en la elaboración y modificación de este proceso a la persona 

responsable del SAIC. 

Comisión de 
Prácticas 

Coordinador 

 Resolución de los conflictos en la planificación, el desarrollo y evaluación de 
las prácticas externas. 

 Resolución de las solicitudes de exención, reconocimiento de créditos, 
cambio de fechas, etc. 

 Revisión y aprobación del informe anual de prácticas externas. 

 Seguimiento y evaluación del proceso 

Secretaría 
Administrativa 

Administrador  

 Ejecución de tareas administrativas que faciliten el desarrollo de las 
prácticas externas en coordinación con el Vicedecanato de Prácticas. 

 Reconocimiento de créditos de prácticas externas en el expediente 
académico del alumno. 

 Inclusión de datos del Suplemento Europeo al Título. 

Tutor académico 

  Desarrollo de la docencia en los seminarios respetando lo establecido en el 
calendario y en los planes docentes.  

 Orientación y seguimiento del alumnado de manera individual. 

 Evaluación de los estudiantes. 

Entidades 
externas 

Tutor externo 

 Acogida del alumnado en prácticas y promoción su integración en el centro, 
iniciándole en su futura profesión. 

 Evaluación del desarrollo de las prácticas siguiendo para ello criterios y 
pautas de la guía de prácticas. 

 Promoción de la firma de convenios con la Universidad de Extremadura, si 
procede. 

 
7.- DOCUMENTOS 
 
 Los documentos que se generan en el presente procedimiento son: 
 

 P/CL011_FEyP_D001. Listado de Centros de Prácticas de Educación Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_D002. Listado de Centros de Prácticas de Educación Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D003. Listado de Centros de Prácticas del MEBE. 

 P/CL011_FEyP_D004. Listado de Centros de Prácticas de Psicología. 

 P/CL011_FEyP_D005. Formulario de solicitud de centros de prácticas para el alumnado de la asignatura 
“Prácticum I” de los grados de Educación Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_D006. Formulario de solicitud de centros de prácticas para el alumnado de la asignatura 
“Prácticum II” de los grados de Educación Infantil y Primaria. 
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 P/CL011_FEyP_D007. Formulario de solicitud de centros de prácticas para el alumnado del Grado en 
Psicología. 

 P/CL011_FEyP_D008. Formulario de solicitud de centros de prácticas para el alumnado del Máster 
Universitario en Enseñanza Bilingüe en Inglés para la Educación Primaria y Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D009. Formulario de solicitud de centros de prácticas para el alumnado del Máster 
Universitario en Formación del Profesorado de Educación Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D010. Listado de asignación de centros de prácticas para el alumnado de la asignatura 
“Prácticum I” de los grados de Educación Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_D011. Listado de asignación de centros de prácticas para el alumnado de la asignatura 
“Prácticum II” de los grados de Educación Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_D012. Listado de asignación de centros de prácticas para el alumnado del Grado en 
Psicología. 

 P/CL011_FEyP_D013. Listado de asignación de centros de prácticas para el alumnado del Máster 
Universitario en Enseñanza Bilingüe en Inglés para la Educación Primaria y Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D014. Listado de asignación de centros de prácticas para el alumnado del Máster 
Universitario en Formación del Profesorado de Educación Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D015. Normativa de Prácticas de la Facultad de Educación y Psicología. 

 P/CL011_FEyP_D016. Guía de las asignaturas “Prácticum I” y “Prácticum II” del Grado en Educación 
Infantil. 

 P/CL011_FEyP_D017. Guía de las asignaturas “Prácticum I” y “Prácticum II” del Grado en Educación 
Primaria. 

 P/CL011_FEyP_D018. Plan de Prácticas del Grado en Psicología. 

 P/CL011_FEyP_D019. Plan de Prácticas del Máster Universitario en Enseñanza Bilingüe en Inglés para 
la Educación Primaria y Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D020. Plan de Prácticas del Máster Universitario en Formación del Profesorado de 
Educación Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D021. Rúbrica de evaluación de la asignatura “Prácticum I” de los grados de Educación 
Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_D022. Rúbrica de evaluación de la asignatura “Prácticum II” de los grados de Educación 
Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_D023. Rúbrica de evaluación de la asignatura “Iniciación Actividad Profesional” del 
Grados en Psicología. 

 P/CL011_FEyP_D024. Rúbrica de evaluación de las prácticas del Máster Universitario en Enseñanza 
Bilingüe en Inglés para la Educación Primaria y Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D025. Rúbrica de evaluación de las prácticas del Máster Universitario en Formación del 
Profesorado de Educación Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_D026. Informe anual de prácticas de la FEyP. 

 P/CL011_FEyP_D027. Modelo de encuesta de satisfacción del alumnado. 

 P/CL011_FEyP_D028. Modelo de encuesta de satisfacción del tutor externo. 

 P/CL011_FEyP_D029. Modelo de encuesta de satisfacción del tutor académico. 

 P/CL011_FEyP_D030. Acta de Comisión de Prácticas con la aprobación del Informe anual de prácticas. 

 P/CL011_FEyP_D031. Acta de Junta de Facultad con la aprobación del Informe anual de prácticas de la 
FEyP. 
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8.- DIAGRAMA 
 
8.1.- Subproceso 1. Oferta y adjudicación de plazas de prácticas externas. 
 

 
 

 
 

Publicación de la oferta de plazas 
Vicedecanato de Prácticas 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D001-D004. 
Listados de centros de prácticas de 
las distintas titulaciones.  

 

Solicitud (en llamamiento público o, en su 
defecto, a través de formulario) 

Alumnado 

Asignación de centros y tutores académicos 
(en llamamiento público) 

Vicedecanato de Prácticas 

Comunicación de asignaciones a centros de 
prácticas externas curriculares y a tutores 

académicos 
Vicedecanato de Prácticas 

 
Vicedecanato de Prácticas 

INICIO 

FIN 

Normativa de Prácticas 
Externas de la Facultad de 
Educación y Psicología.  

 

Búsqueda de instituciones 
Vicedecanato de Prácticas 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D004-D009. 
Formulario de solicitud de centros de 
prácticas de las distintas titulaciones.  

 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D010-D014. Listado 
de asignación de centros de 
prácticas para el alumnado de las 
distintas titulaciones. 

 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D015. Normativa de 
prácticas de la FEyP. 

 

Código Seguro De Verificación 3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw== Estado Fecha y hora

Firmado Por Ana Belén Borrachero Cortés Firmado 24/07/2023 20:22:58

María Jesús Fernández Sánchez Firmado 24/07/2023 19:58:01

Observaciones Página 12/29

Url De Verificación https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==

Normativa Este informe tiene carácter de copia electrónica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==


 

PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS 
EXTERNAS  

      

 

EDICIÓN: 3.1 CÓDIGO: P/CL011_FEyP 

 

 Página 13 de 29 

8.2.- Subproceso 2. Desarrollo de prácticas externas. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.3.- Subproceso 3. Análisis de resultados. 

 
 
 
 
 
 
 

Evaluación de prácticas 
Tutor externo/tutor académico 

Sesiones iniciales 
Tutor académico 

Elaboración del informe anual 
Vicedecanato de Prácticas 

Aprobación del Informe anual 
Comisión de Prácticas / Junta de Facultad 

Seguimiento y evaluación del proceso 
Vicedecanato de Prácticas. Comisión de 

Practicas 

INICIO 

Incorporación al centro de prácticas 
Tutor académico 

Realización y seguimiento de las prácticas 
Alumnado/tutor externo/tutor académico 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D016-D020. Guías 
y planes de prácticas de las 
distintas titulaciones. 

 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D021-D025. 
Rúbrica de evaluación de las 
prácticas de las distintas 
titulaciones. 

 

Certificación y reconocimiento de créditos 
Secretaría Administrativa 

FIN 

INICIO 

Recogida de información (si procede) 
Vicedecanato de Prácticas 

FIN 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D027-D029. Modelo 
de encuesta de satisfacción 
profesorado y alumnado de prácticas 

 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D026. Informe anual 

de prácticas de la FEyP 

 

Evidencia: 
P/CL011_FEyP_D030-D031. Actas 
de aprobación del informe anual de 
prácticas de la Comisión de Prácticas 
y de la Junta de Facultad 

 
Difusión del informe anual 

Vicedecanato de Prácticas. Persona 
Responsable del SAIC del Centro 

 
Comisión de Practicas 
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

 
El Vicedecanato de Prácticas será el responsable del seguimiento y evaluación del proceso de gestión de 

prácticas externas, contando para ello con la ayuda de la Comisión de Prácticas. A continuación, se mencionan los 
indicadores que se tendrán en cuenta para realizar el seguimiento del proceso:  

 

 Número de alumnos que han realizado las prácticas externas curriculares en la FEyP en un curso 
académico, organizados según titulación. 
 

 Número de plazas de prácticas externas curriculares ofertadas para alumnos de la FEyP. 
 

 Número de entidades que ofertan plazas en un curso académico para que el alumnado matriculado en 
la FEyP pueda realizar sus prácticas externas curriculares. 

 

 Ratio de plazas de prácticas externas curriculares ofertadas en un curso académico para alumnos 
matriculados en la FEyP. 

 

 Solicitudes de prácticas externas extracurriculares de los alumnos de la FEyP. 
 

Los indicadores se calcularán de forma global y, cuando sea posible, por cada titulación impartida en el Centro. 
Podrán establecerse, además, otros indicadores. 

10.- ARCHIVO 

 
Identificación del registro Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservación 

P/CL011_FEyP_D001 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D002 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D002b Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D003 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D004 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D005 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D006 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D007 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D008 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D009 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D010 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D011 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D012 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D013 Informático Vicedecanato de Prácticas 3 años 

P/CL011_FEyP_D014 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D015 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D016 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D017 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D018 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D019 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D020 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D021 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 
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P/CL011_FEyP_D022 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D023 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D024 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D025 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D026 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D027 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D028 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D029 Informático Vicedecanato de Prácticas Permanente 

P/CL011_FEyP_D030 
Informático 

Secretariado Comisión de 
Prácticas 

Permanente 

P/CL011_FEyP_D031 Informático Secretaría Académica Permanente 

11.- HISTÓRICO DE CAMBIOS 

 

EDICIÓN FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS 

1 2014 Primera Edición 

2 Noviembre 2017 Revisión completa y adecuación del Procedimiento 

3 25-10-2022 

Revisión del proceso. 
Revisión del diagrama del proceso. 
Actualización de la normativa y de las referencias correspondientes. 
Actualización del seguimiento y la evaluación del proceso. 

3.1 21-07-2023 

Revisión del proceso. 
Revisión del diagrama del proceso. 
Revisión de los documentos generados por el proceso. 
Revisión de la normativa. 
Actualización del logo. 
Actualización de los anexos. 

 
12.- ANEXOS 

 

 P/CL011_FEyP_AI. D021. Rúbrica de evaluación de la asignatura “Prácticum I” de los grados de Educación 
Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_AII. D022. Rúbrica de evaluación de la asignatura “Prácticum II” de los grados de Educación 
Infantil y Primaria. 

 P/CL011_FEyP_AIII. D023. Rúbrica de evaluación de la asignatura “Iniciación a la Actividad profesional” del 
Grado en Psicología 

 P/CL011_FEyP_AIV. D024. Rúbrica de evaluación de las prácticas del Máster Universitario en Enseñanza 
Bilingüe en Inglés para la Educación Primaria y Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_AV. D025. Rúbrica de evaluación de las prácticas del Máster Universitario en Formación del 
Profesorado de Educación Secundaria. 

 P/CL011_FEyP_AVI. D027. Modelo de encuesta de satisfacción del alumnado. 

 P/CL011_FEyP_AVII. D028. Modelo de encuesta de satisfacción del tutor externo. 

 P/CL011_FEyP_AVIII. D029. Modelo de encuesta de satisfacción del tutor académico. 

 P/CL011_FEyP_AIX. Lista de comprobación del Proceso de Gestión de Prácticas Externas. 

 P/CL011_FEyP_AX. Modelo de acta de evaluación de Prácticas Externas Extracurriculares. 
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P/CL011_FEyP_AI. RÚBRICA DE EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA “PRÁCTICUM I” DE LOS GRADOS DE 
EDUCACIÓN INFANTIL Y PRIMARIA 
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P/CL011_FEyP_AII. RÚBRICA DE EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA “PRÁCTICUM II” DE LOS GRADOS DE 
EDUCACIÓN INFANTIL Y PRIMARIA 

 

 
 

Código Seguro De Verificación 3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw== Estado Fecha y hora

Firmado Por Ana Belén Borrachero Cortés Firmado 24/07/2023 20:22:58

María Jesús Fernández Sánchez Firmado 24/07/2023 19:58:01

Observaciones Página 17/29

Url De Verificación https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==

Normativa Este informe tiene carácter de copia electrónica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==


 

PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS 
EXTERNAS  

      

 

EDICIÓN: 3.1 CÓDIGO: P/CL011_FEyP 

 

 Página 18 de 29 

 

 
 
 
 
 
 

Código Seguro De Verificación 3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw== Estado Fecha y hora

Firmado Por Ana Belén Borrachero Cortés Firmado 24/07/2023 20:22:58

María Jesús Fernández Sánchez Firmado 24/07/2023 19:58:01

Observaciones Página 18/29

Url De Verificación https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==

Normativa Este informe tiene carácter de copia electrónica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

https://uex09.unex.es/vfirma/code/3J7dFnW50pPgaCVrzsmoHw==


 

PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS 
EXTERNAS  

      

 

EDICIÓN: 3.1 CÓDIGO: P/CL011_FEyP 

 

 Página 19 de 29 

P/CL011_FEyP_AIII. RÚBRICA DE EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA “INICIACIÓN A LA ACTIVIDAD 
PROFESIONAL” DEL GRADO EN PSICOLOGÍA 
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P/CL011_FEYP_AIV. RÚBRICA DE EVALUACIÓN DE LAS PRÁCTICAS DEL MÁSTER UNIVERSITARIO EN 
ENSEÑANZA BILINGÜE EN INGLÉS PARA LA EDUCACIÓN PRIMARIA Y SECUNDARIA 
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P/CL011_FEYP_AV. RÚBRICA DE EVALUACIÓN DE LAS PRÁCTICAS DEL MÁSTER UNIVERSITARIO EN 
FORMACIÓN DEL PROFESORADO DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 
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P/CL011_FEYP_AVI. ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL ALUMNADO 
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P/CL011_FEYP_AVII. ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL TUTOR EXTERNO 
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P/CL011_FEYP_AVIII. ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL TUTOR ACADÉMICO 
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P/CL011_FEYP_AIX. LISTA DE COMPROBACIÓN DEL PROCESO DE GESTIÓN DE PRÁCTICAS EXTERNAS 

Acción Sí No Observaciones 

1. El Decanato ha publicado la oferta anual de centros 
de prácticas 

   

2. La oferta de centros de prácticas es suficiente para 
las necesidades. 

   

3. Se ha publicado la lista definitiva de alumnos, 
centros y tutores en el plazo establecido. 

   

4. Se ha realizado la encuesta de satisfacción de 
estudiantes, tutores externos y/o académicos. 

   

5. Se ha elaborado el informe anual de prácticas 
externas. 
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P/CL011_FEYP_AX. MODELO DE ACTA DE EVALUACIÓN DE PRÁCTICAS EXTERNAS EXTRACURRICULARES 
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