
 

REGLAMENTO TUTORÍA ACADÉMICA EN PRÁCTICAS ACADÉMICAS 
EXTERNAS DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA 

 

PREÁMBULO 

El acuerdo 10.1/CG 23-5-17 aprueba la Normativa de Prácticas Académicas Externas de 
la Universidad de Sevilla, de conformidad con el RD 592/2014 de 11 de julio, que 
establece el marco legal que regula los Programas de Cooperación Educativa, 
habilitando a las Universidades a establecer convenios que permitan a los estudiantes 
universitarios realizar prácticas formativas como parte integral de su currículo 
académico o como complemento de sus estudios universitarios. 

En el Reglamento General de Actividades Docentes (RGAD) de la Universidad de Sevilla 
se incluyen aspectos referentes a las prácticas externas y su regulación (art. 15 y 16) que 
son considerados a la hora de desarrollar la Normativa. 

A efectos de esta Normativa, las prácticas académicas externas son aquellas actividades 
formativas realizadas por los estudiantes universitarios y supervisadas por la 
Universidad de Sevilla, cuyo objetivo es permitir a los estudiantes aplicar y 
complementar los conocimientos adquiridos en su formación académica, favoreciendo 
la adquisición de competencias que le preparen para el ejercicio de actividades 
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento. 
Las modalidades de prácticas académicas externas son curriculares y extracurriculares, 
las primeras se configuran como actividades académicas integrantes del Plan de 
Estudios de que se trate, mientras que las segundas, son aquellas que los estudiantes 
podrán realizar con carácter voluntario durante su periodo de formación y que, aun 
teniendo los mismos fines que las prácticas curriculares, no forman parte del 
correspondiente Plan de Estudios. No obstante, serán contempladas en el Suplemento 
Europeo al Título conforme determine la normativa vigente. 

La Normativa de Prácticas Académicas Externas de la Universidad de Sevilla, establece 
que para la realización de las prácticas externas los estudiantes contarán con un tutor 
de la entidad colaboradora y un tutor académico de la Universidad. El tutor académico 
de la Universidad para las prácticas curriculares será un profesor de la Universidad, con 
preferencia del propio centro universitario en el que se encuentre matriculado el 
estudiante y, en todo caso, afín a la enseñanza a la que se vincula la práctica. La 
designación se hará de conformidad con el procedimiento establecido en cada centro. 



En el CAPÍTULO V: DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TUTOR DE LA UNIVERSIDAD de la 
Normativa de Prácticas Académicas Externas de la Universidad de Sevilla, se establecen 
los derechos y obligaciones del tutor académico de la Universidad. Cada centro en la 
Universidad de Sevilla gestiona sus prácticas curriculares atendiendo a esta normativa, 
sin embargo, dada la complejidad propia de cada centro se quedan muchas situaciones 
sin regular.  

De acuerdo con lo expuesto, se hace necesaria la elaboración de un nuevo reglamento 
que regule las funciones del tutor académico más coincidente con la realidad de cada 
título y con lo que dispone la legislación vigente y que adapte el marco legal existente 
en esta materia.  

TÍTULO I. DEFINICIÓN, ÁMBITO DE APLICACIÓN Y RÉGIMEN JURÍDICO 

Artículo 1. Definición de Tutor académico 

1. El tutor/a académico de las prácticas externas curriculares será un profesor/a de la 
Universidad, con créditos asignados del Plan de Ordenación Docente (POD) en la 
asignatura de prácticas externas en la titulación cursada por el estudiantado, con 
preferencia del propio centro universitario en el que se encuentre matriculado el 
estudiante y, en todo caso, afín a la enseñanza a la que se vincula la práctica. Para las 
prácticas internacionales deberán tener, como mínimo, un nivel B2 de la lengua 
extranjera requerida para poder dirigir la práctica. 

Artículo 2. Ámbito de aplicación y régimen jurídico 

1. Estas normas son de aplicación a todas las asignaturas de prácticas externas 
contenidas en los planes de estudios de la Universidad de Sevilla de títulos oficiales y 
propios sean de grado o máster, nacionales o internacionales del estudiantado de la 
Universidad de Sevilla. Igualmente, son de aplicación a las prácticas entrantes, es decir, 
de estudiantado de otros centros educativos que realiza las prácticas en la US como 
entidad cooperadora. 

2. Lo indicado en este documento se entiende sin perjuicio de lo que se haya establecido 
en convenios internacionales, en la normativa específica de los programas de prácticas 
internacionales y en las titulaciones que, por su carácter de profesión regulada, están 
recogidas en el Real Decreto 1837/2008, de 8 de noviembre. 

3. En el caso de estudios de máster interuniversitarios y/o internacionales se debe tener 
en cuenta, si procede, las especificidades de los mismos. 

 

 

 



TÍTULO II. TUTORIA ACADÉMICA 

1. La designación del tutor/a académico de las prácticas externas curriculares de grado 
se realizará a propuesta del departamento, entre los profesores que hayan recibido 
solicitud de tutorización, con el VºBº del vicedecanato responsable de prácticas de 
Empresa. de la Facultad de Química, teniendo en cuenta su grado de cumplimiento en 
los cursos anteriores. El número máximo de estudiantes que puede tutorizar un profesor 
en el curso será de 4 estudiantes. Y el número máximo de estudiantes a tutorizar por un 
departamento será de 20 estudiantes. 

Se asignarán créditos del Plan de Ordenación Docente (POD) a los tutores/as 
previamente al inicio del curso de acuerdo a las tutorías realizadas en el curso anterior. 
La tutorización de un estudiante equivale a 0,2 créditos ECTS. 

2. La designación del tutor/a académico de las prácticas externas curriculares de máster 
se realizarán a propuesta de la comisión de titulación de máster, según la solicitud de 
tutor que haya realizado el estudiante, teniendo en cuenta su grado de cumplimiento 
del tutor propuestos en los cursos anteriores. Se asignarán créditos del Plan de 
Ordenación Docente (POD) a los tutores/as previamente al inicio del curso de acuerdo 
a las tutorías realizadas en el curso anterior. La tutorización de un estudiante equivale a 
0,13 créditos ECTS. 

3. El número de tutores/as para prácticas curriculares de grado y máster deberá 
asegurar una ratio por tutor/a en la US no superior a lo establecido en la Normativa 
sobre la dedicación Académica del Profesorado.  

4. En el caso de las prácticas internacionales, los tutores/as propuestos acreditarán 
tener, como mínimo, un nivel B2 de una lengua extranjera suficiente para tutorizar la 
práctica. Se propondrán preferentemente entre el profesorado que ya haya sido 
previamente tutor/a de prácticas. 

Artículo 3. Derechos y deberes del tutor/a académico 

1. Los derechos de los tutores/as académicos son los siguientes: 

a) Reconocimiento de su actividad en los términos que establezca la Universidad 
de Sevilla, sin que de dicho reconocimiento puedan derivarse en ningún caso 
efectos económicos-retributivos.   

b) Ser informados sobre la normativa que regulan las prácticas externas, así como 
del proyecto formativo y de las condiciones en que se debe desarrollar la 
estancia del estudiantado que debe tutelar. 

c) Tener acceso a la entidad cooperadora para el cumplimiento de los fines propios 
de su función. Este acceso se puede realizar de forma telemática. 

d) Ser compensados según la normativa de indemnizaciones de comisión de 
servicios de los gastos ocasionados en sus desplazamientos. 



e) Recibir la información y formación necesarias para tutorizar a estudiantado con 
discapacidad. 

2. Los deberes de los tutores/as académicos son los siguientes: 

a) Seguir las indicaciones del coordinador/a de prácticas externas y las establecidas 
en la guía docente.  

b) Formarse en su labor a través de la formación permanente del profesorado. 
c) Velar por el normal cumplimiento del desarrollo del programa de prácticas 

externas y garantizar la compatibilidad del horario de realización de las prácticas 
con las obligaciones académicas, formativas y de representación y participación 
del estudiantado.  

d) Coordinarse con el tutor/a de la entidad cooperadora teniendo en cuenta, en su 
caso, los informes de seguimiento. Es importante que el tutor/a académico 
aleccione al tutor/a de empresa sobre la importancia de una evaluación objetiva 
del alumno en el informe de valoración en el caso de las prácticas curriculares. 

e) Elaborar el proyecto formativo con el tutor/a y el estudiantado, autorizar las 
modificaciones, custodiarlo y publicarlo según el procedimiento establecido. En 
caso de que el proyecto formativo sea propuesto por el tutor/a de empresa, es 
deber del tutor/a académico supervisar el proyecto formativo. 

f) Llevar a cabo el proceso evaluador de las prácticas externas del estudiantado de 
acuerdo con lo que establece la Normativa de Practicas de la US y las guías 
docentes correspondientes. Esta evaluación tendrá en cuenta el informe de 
valoración del tutor/a de empresa (50%), el informe de actividades del alumno 
(10%) y el seguimiento realizado por el tutor/a académico (40%).  

g) Guardar confidencialidad referente a cualquier información que conozca como 
consecuencia de su actividad de tutoría. 

h) Informar a la coordinación de las posibles incidencias surgidas. 
i) Respetar la propiedad intelectual en los términos establecidos por la legislación 

reguladora de la materia. 

3. En el caso de las prácticas internacionales los deberes de los tutores/as son los 
mencionados en el apartado 2 de este artículo y los siguientes: 

a) Promover la participación de empresas extranjeras en el programa. 
b) Elaborar, juntamente con las personas participantes, y dar el visto bueno final, 

al acuerdo de formación firmado por las personas beneficiarias. 
c) Colaborar con los servicios de gestión correspondientes en el reconocimiento de 

la movilidad en el suplemento europeo al título. 
d) Mantener una relación fluida con los supervisores/as de forma que se consigan 

los objetivos y fines de las prácticas internacionales. 

4. Son funciones del vicedecano/a de prácticas externas el orientar técnicamente al 
profesorado tutor, coordinar y llevar a cabo el seguimiento y grado de cumplimiento de 
su tarea. Asimismo, asesorará a los departamentos y a la dirección del centro en las 
propuestas de nombramiento de este profesorado, teniendo en cuenta su grado de 
cumplimiento. 

Artículo 4. Normas a cumplir por el tutor/a académico 



En base al buen cumplimiento de los deberes del tutor/a académico se establecen las 
siguientes normas que han de cumplir el tutor/a para el buen funcionamiento de las 
prácticas externas: 

1. Establecer un primer contacto con el alumnado y su correspondiente tutor/a 
profesional antes de la incorporación del estudiante.  

2. En el primer contacto con la empresa deberá trasladar al tutor/a profesional el 
sistema de evaluación llevado a cabo para calificar al estudiante. 

3. En el primer contacto con el estudiante establecerá la metodología seguida para 
el seguimiento y calificación de las prácticas. 

4. Establecer un mínimo de 3 intercambios de información tanto con el tutor/a 
profesional como con el estudiante para realizar un correcto seguimiento de las 
prácticas. Queda a voluntad del centro el modo en el que se recogerá este 
contacto (Informe, correo, videoconferencia…etc). En la Facultad de Química, se 
requiere 2 entrevistas personales con el estudiante y un informe final de éste y 
2 entrevistas personales con el tutor de empresa, con visita del tutor/a 
académico a la empresa si es posible, y un informe de valoración del tutor/a de 
empresa. Las entrevistas personales pueden hacerse de forma telemática. 

5. Una vez culminada la práctica, el tutor/a académico/a, deberá asegurarse de que 
tanto empresa como estudiante han cumplimentado correctamente sus 
informes de valoración en ÍCARO, encargándose de reclamarlos directamente a 
una u otra parte en caso de que falte alguno. 

6. A la vista de la memoria final elaborada por el estudiante, y del informe emitido 
por el tutor/a en la entidad, el tutor/a académico, realizará un informe con la 
evaluación final calificando la actividad realizada por el estudiante será enviado 
al vicedecanato de prácticas del centro y a la secretaría de la facultad que 
insertará la calificación individual del estudiante en su expediente para la firma 
del acta por el tutor/a académico.  

7. Gestionar cuantas incidencias se produzcan al finalizar el periodo de prácticas e 
informar al responsable de Prácticas. 

8. En caso de incumplimiento reiterado de estas funciones docentes, el tutor/a 
académico/a no podrá tener asignación de tutelas de prácticas en el curso 
siguiente. 

9. El decanato o dirección del centro podrá establecer sistemas de seguimiento y/o 
evaluación de las prácticas a través de cuestionarios de evaluación y/o 
formularios de seguimiento. 

Artículo 5. Funciones y Competencias de la dirección del centro 

Son funciones del decano/a o director/a de centro: 

1. Proponer la firma de los convenios singulares de cooperación educativa y 
denunciar los que corresponda. 

2. Proponer al Rectorado el nombramiento de los tutores o tutoras de prácticas 
externas con el visto bueno del vicerrectorado que tenga atribuida la 
competencia de las prácticas externas, según se establece la normativa de 
prácticas de la Universidad de Sevilla. 

Son funciones del vicedecano/a de centro: 



1. La coordinación de las prácticas externas es una función del vicedecanato o 
subdirección correspondiente del centro o de la coordinación de máster. No 
obstante, se podrá crear la figura de coordinador/a de prácticas externas. El 
reconocimiento a efectos administrativos se llevará a cabo tal como dispone la 
normativa de centros. Los coordinadores/as de prácticas externas nacionales los 
designará la junta de centro, a propuesta de los vicedecanatos o subdirecciones. 
Para realizar sus funciones es recomendable recibir formación por parte del 
vicedecano/a o subdirector/a de centro que los capacite. 

2. En el caso de los grados se considera que, para poder realizar las tareas de 
coordinación de las prácticas externas, las titulaciones deberán disponer como 
mínimo de un coordinador/a. 

3. En el caso de los másteres, las competencias del coordinador/a de prácticas 
externas las asumirán el coordinador/a del máster oficial o persona en quien 
delegue. 

4. En el caso de las prácticas externas internacionales, se podrá crear la figura de 
un coordinador/a de prácticas externas internacionales por centro. Los 
requisitos para el nombramiento serán acreditar tener al menos un nivel B2 de 
una lengua extranjera requerida para poder dirigir la práctica, tener experiencia 
de gestión en programas internacionales y tener experiencia como tutor/a y/o 
coordinador/a de prácticas externas. En el caso de la Facultad de Química el 
coordinador/a de prácticas externas internacionales será el vicedecano/a 
encargado de movilidad internacional. 

5. Son funciones del coordinador/a de prácticas externas: 
a) Proponer las necesidades de planificación y la temporalización de las 

prácticas ante la comisión de titulación. 
b) Colaborar con el Secretariado de Prácticas en Empresa, Innovación y Empleo 

en la tarea de captación de empresas e instituciones públicas o privadas, así 
como en la elaboración de los convenios y de los proyectos formativos para 
cada estudiante anexos al convenio. 

c) Ofrecer al estudiantado de la titulación la lista de plazas de cooperación. 
d) Elaborar la propuesta de guía docente de la asignatura de prácticas externas 

tras consultar a todos los departamentos implicados en la docencia de la 
asignatura y elaborar el calendario de las mismas. La guía docente deberá ser 
aprobada en la comisión de titulación. 

e) Elaborar criterios objetivos de distribución y asignación de plazas de prácticas 
externas entre el estudiantado de la titulación, con consideración de lo 
establecido en la Normativa de Prácticas Académicas Externas de la 
Universidad, y elevarlas a la comisión de titulación para su aprobación. 

f) Orientar técnicamente al profesorado tutor, coordinar y llevar a cabo el 
seguimiento y grado de cumplimiento de su tarea. Asimismo, asesorará a los 
departamentos y a los decanatos o dirección de centro en las propuestas de 
nombramiento de este profesorado, teniendo en cuenta su grado de 
cumplimiento. 

g) Informar sobre todas las actividades a la comisión de titulación y, si procede, 
al vicedecanato o subdirección correspondiente. 

h) Elaborar y firmar el documento acreditativo de prácticas a cada estudiante. 



i) Coordinar las prácticas externas internacionales para la gestión de prácticas 
internacionales del estudiantado saliente y entrante. 

6. Son funciones del coordinador/a de prácticas externas internacionales: 
a) Coordinarse con el Secretariado de Prácticas en Empresa, Innovación y 

Empleo, u órgano de gestión correspondiente, en la gestión académica de los 
programas de prácticas internacionales actuales y en aquellos que se puedan 
crear en el futuro, tanto curriculares como extracurriculares, de 
estudiantado saliente y entrante. 

b) Impulsar la captación de empresas y organismos internacionales para la 
participación en programas de prácticas internacionales. 

c) Promover la participación de los estudiantes de la Universidad de Sevilla en 
los programas de movilidad en prácticas. 

d) Supervisar y orientar a los tutores/as de prácticas externas internacionales. 

 

Funciones y competencias de las Comisión de Prácticas de Empresa Externas de grado y 
de máster: 

1. Las comisiones se formarán de acuerdo con lo establecido en el reglamento del 
centro.  

2. Las funciones de las comisiones de titulación son las siguientes: 
a) Aprobar la distribución de los estudiantes entre las plazas de prácticas 

externas y resolver las posibles reclamaciones. 
b) Informar sobre la realización extraordinaria de prácticas externas en 

entidades con las cuales los estudiantes mantienen relación funcionarial o 
laboral, según lo establecido en el artículo 12 de la Normativa de Prácticas 
Académicas Externas de la Universidad de Sevilla. 

c) Autorizar con carácter extraordinario la realización de prácticas externas en 
situaciones excepcionales. 

Artículo 6. Funciones Secretariado de Prácticas en Empresa, Innovación y Empleo 

El Secretariado de Prácticas en Empresa, Innovación y Empleo (SPEIE) actúa con el 
fin de llevar a cabo las políticas de empleabilidad de la Universidad de Sevilla y servir 
de apoyo material a las prácticas externas. 

Las funciones en relación con las prácticas externas, además de las recogidas en la 
Normativa de Prácticas Académicas Externas de la Universidad de Sevilla, son las 
siguientes: 

1. Orientar profesionalmente e informar al estudiantado y a las entidades 
cooperadoras para el correcto desarrollo del programa. 

2. Colaborar en la formación de los coordinadores/as y de los tutores/as de 
prácticas externas. 

3. Ocuparse de contactar con cooperadores/as e instituciones o empresas públicas 
y privadas que hagan posible la realización de las prácticas externas, junto con 



los coordinadores/as de prácticas externas, y actuar como interlocutor entre las 
empresas y el profesorado responsable de la Universidad. 

4. Tramitar los convenios y los anexos para cada curso, renovar y anular los que 
corresponda, gestionar el archivo de los convenios y asegurar la publicidad en el 
ámbito de la comunidad universitaria. 

5. Facilitar la conexión y relación entre las entidades cooperadoras y las 
coordinaciones, las tutorías y el estudiantado e intervenir en la solución de los 
problemas que puedan generarse, bajo la supervisión del vicerrectorado 
correspondiente. 

6.  Implementar el procedimiento de garantía de calidad de las prácticas externas 
y llevar a cabo el seguimiento y resultado de inserción de estas según el 
procedimiento establecido. 

7. Coordinar el funcionamiento administrativo y burocrático de las prácticas 
externas. 

8. Representar y formar parte de los consejos y comisiones relacionados con sus 
funciones. 

9. En el caso de los programas de prácticas externas internacionales, el SPEIE, o el 
órgano de gestión correspondiente, desarrollará, asimismo, las funciones de 
realización de la coordinación técnica, la gestión económica y la organización de 
la preparación previa del estudiantado de los proyectos de movilidad. 

10. Otras funciones que le sean asignadas por el órgano competente. 
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