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1. INTRODUCCION

Este documento pretende ser una guia para laaeidliz de la asignatura Practicas
Externas en el marco del Master Universitario emdDtioria y Auditoria Laboral,
2017/2018, de la Universidad Pablo de Olavide, delld (MCAL). Las practicas
constituyen una actividad de naturaleza formatiue gleberan realizar las y los
estudiantes del MCAL bajo la supervision de la Goam Académica. La asignatura de
practicas tiene caracter obligatorio para el iner profesionalizante del MCAL, con
una asignacion de 6 créditos ECTS, lo que equieal&é50 horas de practicas
presenciales en entidades colaboradoras, tales ,cempresas, instituciones y
entidades publicas y privadas en el ambito teraitole la provincia de Sevilla. Dado la
naturaleza formativa de las practicas académicésrnas, de su realizacion no se
derivaran, en ningln caso, obligaciones propiasimgain tipo de relaciéon laboral.

Las practicas curriculares se articulan medianteamvenio de colaboracion educativa,
de conformidad con lo prescrito en la normativaeticas externas de los estudiantes
de la Universidad Pablo de Olavide y en la nornaatie general aplicacion (RD
1027/2011, de 15 de julio, por el que se estal#ésdarco Espariol de Cualificaciones
para la Educacion Superior y RD 592/2014, de 1julie, por el que se regulan las
practicas académicas externas de los estudianiesrsitarios). EI convenio establece
el marco regulador de las relaciones entre el esite] la entidad colaboradora y la
universidad.

Las practicas curriculares se someten a una dapkngsion, que sera realizada de un
lado por el tutor o tutora designado por la instdo de acogida, con funciones de
supervision y, de otro lado, la realizada por &rtw tutora académica, quien debera
realizar labores de coordinaciéon, seguimiento yluacdn del desarrollo de las
practicas.

El presente documento establece unas directricaserges para el mejor
aprovechamiento de las practicas. Los/as tutorgaefesionales y académicos/as
podran concretar estas directrices para adaptarlasrealidad de cada estudiante y

centro de practicas.
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2. OBJETIVOS DE LAS PRACTICAS

El objetivo fundamental de las practicas del MCAd facilitar los/as estudiantes la
aplicacion de los conocimientos adquiridos en son&eion académica, favoreciendo la
adquisicion de competencias que les preparen phrejeecicio de actividades
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomande capacidad de emprendimiento.
Por ello, el periodo de practicas debe permitirog/as estudiantes adquirir un
conocimiento mas preciso de los escenarios endespqdra desarrollar su actividad
profesional en un futuro, las tareas y actividagesfesionales mas comunes, los
procedimientos o sistemas de organizacion de kagdsdes laborales y las formas de
organizacién empresarial. Esta asignatura constitunyelemento central en el plan de
estudios del MCAL, en la medida en que permite sdak estudiantes integrar las
competencias adquiridas previamente mediante sstgpe® practica en las entidades
colaboradoras e iniciar su proceso de inserciofepianal.

Con la realizacion de las practicas académicagregda Comisién Académica del
MCAL vy las entidades colaborados pretenden queyltass estudiantes alcancen las
siguientes metas:

a) Contribuir a la formacion integral de los estudésntcomplementando su
aprendizaje teorico y practico.

b) Facilitar el conocimiento de la metodologia de ajabadecuada a la realidad
profesional en que los estudiantes habran de gpmratrastando y aplicando
los conocimientos adquiridos.

c) Favorecer el desarrollo de competencias técnicatduldgicas, personales y
participativas.

d) Obtener una experiencia practica que facilite keicion en el mercado de
trabajo y mejore su empleabilidad futura.

e) Favorecer los valores de la innovacion, la credaidiy el emprendimiento.

3. DESARROLLO DE LAS PRACTICAS
Las entidades colaboradoras constituyen una reladid@rsa y cambiante, que albergan
organizaciones de medios materiales y personapesifisos y deben, siempre dentro

del dmbito de la consultoria y la auditoria labhoeaender necesidades distintas. A
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partir del analisis de dicha realidad, los tutaxeadémicos y profesionales fijaran las
actividades concretas a desarrollar en cada paacsiempre en el marco de las
competencias basicas, genéricas y/o especificaBaqude ser adquiridas en el MCAL,
asegurando la relacion directa de las competeaaasjuirir con los estudios cursados.
El o la tutora designada por la entidad colaboradebera ser una persona vinculada a
la misma, con experiencia profesional y con losoconientos necesarios para realizar
una tutela efectiva. No podra coincidir con la paesque desempefia las funciones de

tutor académico de la UPO y tendra las siguientesidnes:

a) Acoger a los/as estudiantes y organizar la activaldesarrollar con arreglo a lo

establecido en el Proyecto Formativo.

b) Supervisar sus actividades, orientar y controlateslarrollo de la practica con
una relacion basada en el respeto mutuo y el camipoocon el aprendizaje.

c) Informar a los/as estudiantes de la organizaciumgionamiento de la entidad
y de la normativa de interés, especialmente ldivala la seguridad y riesgos

laborales.

d) Coordinar con el tutor académico de la UPO el debarde las actividades
establecidas en el convenio de cooperacion edacatncluyendo aquellas
modificaciones del plan formativo que puedan saresarias para el normal
desarrollo de la practica, asi como la comunicagidesolucion de posibles
incidencias que pudieran surgir en el desarrolladeisma.

e) Emitir informe sobre el desarrollo de las practiaasu finalizacién, mediante el
modelo establecido en el Anexo |, en el que reédgdrniamero de horas
efectivamente realizadas por el o la estudianta glecual podra valorar los
siguientes aspectos referidos a las competenciagrigas y especificas
previstas en el correspondiente proyecto formatiiro.concreto: a) Capacidad
técnica, b) Capacidad de aprendizaje; c¢) Admirdgira de trabajos, d)
Habilidades de comunicacién oral y escrita, e) ilerde la responsabilidad, f)
Facilidad de adaptacion, g) Creatividad e inicetik) Implicacion personal, i)
Motivacion, j) Receptividad a las criticas, k) Ruwalidad, 1) Relaciones con su
entorno laboral, Il) Capacidad de trabajo en equippAquellos otros aspectos

que se consideren oportunos.

f) Proporcionar la formacion complementaria que pesciss/as estudiantes para
la realizacion de las practicas.



g)

h)

j)

k)

Proporcionar al estudiante los medios materialedispensables para el

desarrollo de la préctica.

Facilitar y estimular la aportacion de propuestas imhovacion, mejora y
emprendimiento por parte del estudiante.

Facilitar al tutor/a académico/a el acceso a l@adtpara el cumplimiento de
los fines propios de su funcion.

Guardar confidencialidad en relacién con cualgintarmacién que conozca de
los/as estudiantes como consecuencia de su actigaiao tutor/a.

Prestar ayuda y asistencia a los/as estudiantemtdusu estancia en la entidad,
para la resolucion de aquellas cuestiones de ear@cbfesional que pueda

necesitar en el desempefio de las actividades gliearen la misma.

El tutor/a académico/a tendra las siguientes fumeso

a)

b)

f)

g)

Velar por el normal desarrollo del Proyecto Forn@ti garantizando la

compatibilidad del horario de realizacion de la&cficas con las obligaciones
académicas, formativas y de representacion y aation de los/as estudiantes.
Hacer un seguimiento efectivo de las practicasdinandose para ello con el

tutor/a de la entidad colaboradora.
Autorizar las modificaciones que se produzcan éfr@jecto Formativo.

Llevar a cabo el proceso evaluador de las practdmslos/as estudiante
tutelados.

Guardar confidencialidad en relacion con cualginéormaciéon que conozca

como consecuencia de su actividad como tutor/a.

Informar al 6rgano responsable de las practicasrexs en la UPO de las
posibles incidencias surgidas.

Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuadaosiision de los recursos de
apoyo necesarios para asegurar que los/as esesgl@on discapacidad realicen
sus practicas en condiciones de igualdad de opdades, no discriminacion y

accesibilidad universal.

Los/as estudiantes, una vez realizada la adjudicade la entidad colaboradora

destino de las practicas, asumiran los siguieregpomisos:
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a) Conocer y cumplir el proyecto formativo de las pi@as siguiendo las
indicaciones del tutor/a asignado/a por la enticlaldboradora bajo la supervision
del tutor/a académico/a de la Universidad.

b) Mantener contacto con el tutor/a académico/a deni@ersidad durante el
desarrollo de la practica y comunicarle cualquierdencia que pueda surgir en el
mismo.

c) Incorporarse a la entidad colaboradora de queate &n la fecha acordada,
cumplir el horario previsto y respetar las normaduhcionamiento, seguridad y
prevencion de riesgos laborales de la misma.

d) Elaboracion y entrega de los documentos, inforngeesedjuimiento y memoria
gue le sean requeridos segun lo previsto en efda gu

e) Mostrar una actitud respetuosa hacia la politicdadentidad colaboradora y
guardar confidencialidad en relacion con la infocida interna de la misma.

f) Cualquier otro deber previsto en la normativa vigeny/o en los

correspondientes Convenios de Cooperacion Educais@ito por la Universidad.

Se tendran en cuenta las dificultades que puedan liis personas con discapacidad en

el desarrollo de las practicas, en cuyo caso debdigarse el grado de autonomia y si

requiere de algun tipo de recurso técnico y/o mamzara desarrollar las habilidades

en las que presenta dificultad, o la asignaciomrdelestino adecuado a su particular

situacion.

4. PLANIFICACION TEMPORAL

Las practicas se desarrollaran, con caracter demtrsde el mes de abril, una vez

finalizadas las sesiones presenciales del madtpertodo de 150 horas se distribuira,

con caracter general, de lunes a viernes en holaarable, 25 horas semanales

(generalmente en horario de mafiana). No obstartted puodificarse el horario y la

distribucion semanal cuando el centro y/o el aluortengan necesidades especiales o

condiciones de disponibilidad particulares acredita En este ultimo supuesto, no se

deberan sobrepasar las 37 horas semanales ecasmlo
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5. ADJUDICACION DE LOS CENTROS DE PRACTICAS

El tutor/a académico/a, con la colaboracion deulad&cion de la Universidad Pablo de
Olavide, realizara la asignacion de los centrospdticas, teniendo en cuenta el
calendario y horario fijado, asi como la nota meliaacceso al master. Comunicada la
designacion a los estudiantes, éstos deben aquélicka y hora al centro de practicas
gue les corresponda.

Los/as estudiantes que acrediten por motivos &stiente laborales (mediante
presentacion de copia de contrato de trabajo, eiteRETA) la imposibilidad de
cumplir el horario general establecido, deberdn emm en contacto con el
Coordinador/a del MCAL al inicio del curso, o erscale contratacion reciente, en el
momento de la contratacion, a los efectos cona®rcircunstancias particulares e
intentar ajustarlas a las disponibilidades de lestros de practicas dentro de su
calendario laboral y a las dificultades acreditadts se consideran en esta situacion
los alumnos/as que estén realizando practicasbhoodkes.

Los/as estudiantes pueden acogerse a dos sistepcamnales de realizacion de

practicas externas:

a) Autopractica: Los/as estudiantes podran praponelestino concertado a iniciativa
propia. Para ello deben dirigir su propuesta ar@ioador/a del Master antes del 31
de enero de 2018. Dicha propuesta debe contersedalos de la entidad colaboradora
(denominacion social, responsable de la entidadtgr/a profesional), el proyecto

formativo detallado, en el que se describan lagifunes y tareas que se van a
desarrollar, asi como el calendario, que debargtaage como minimo al periodo
exigido en el programa del MCAL (150 horas), y sempatible con el calendario

académico del MCAL. El Coordinador/a del Mastduéisra la propuesta, evaluando
si el programa formativo se ajusta a los objetiestablecidos en la asignatura de
Practicas Externas y comunicara al alumno/a sid@madmitida su peticion, en cuyo

caso, trasladara la documentaciéon a la Fundacicmqee proceda a la formalizacion

de la oferta de practicas.

b) Asimilacidon de préacticas extracurriculares: Ers@puesto de que un/a estudiante

esté interesado en acogerse a un programa de cpgaixtracurriculares de la
Universidad Pablo de Olavide acorde con el peréil MICAL, podra solicitar al

Coordinador/a del Master la posibilidad de asindiaho proceso de préacticas.
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El alumno que quiera acogerse a este sistema daferse en contacto con el/a
Coordinador/a del Master en el “momento previoaanicorporacién en el destino de
practicas determinado por la Fundacion, para coraursu situacion, y presentar la
documentacion oportuna en relacion con la ofertpréeticas y el proyecto formativo
a los efectos de conocer la posibilidad de la dsaidin, y en su caso, proceder al
sometimiento de la practica al seguimiento previsto

El/a Coordinador/a del Master estudiara el proyéatmativo planteado para saber si
las funciones y tareas a desempefiar se adecuarohjétivos que marca el programa
del Master, elevando la propuesta a la Comisiondéegaca del MCAL para su
aprobacién. En caso necesario, se requerira aéstlaliante que se ponga en contacto
con la entidad colaboradora para que describa cayomdetalle el contenido del
proyecto formativo del proceso de practicas culai@s que va a desarrollar, asi como
el compromiso del tutor/a profesional de cumpls threctrices de esta guia para la
evaluacion del proceso de précticas.

Admitida la solicitud de asimilacion, el o la egamde asumira las obligaciones
establecidas en esta guia para su seguimientoaei@u El periodo de evaluaciéon a
efectos de asimilacion abarcara el periodo de ipegcextracurriculares, salvo en el
supuesto en que, superado el periodo minimo dédadfs, el o la estudiante concurra
a la convocatoria de junio para la defensa del djcabin de Master, en cuyo caso, se

evaluara hasta la fecha del depdsito del mismo.

6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS PRACTICAS

Para la evaluacion de la asignatura es esencias@uealice un seguimiento efectivo
de las précticas realizadas por el alumnado. Lauaeidn de la asignatura Practicas
externas, sera realizada por el tutor/a académiggara ello tomara en consideracion,
ademas del informe inicial, los siguientes doculmenque deberan ser entregados por
el o la estudiante, a la finalizacion de su peridelpracticas:

Para iniciar el seguimiento personalizado, el alado debe enviar al tutor/a
académico/a, por correo electronico, o en su aasioegar personalmente, a los tres
dias de la incorporacion en el centro de practizasforme inicial en el que se hara
constar: a) datos personales y de contacto detiaste, b) datos del centro de
practicas y del tutor o tutora profesional asignéfloy e-mail), c) el calendario de

practicas, d) la estructura organica y funcionalcgatro, y medios con los que cuenta
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el estudiante para el desarrollo de las practepan avance de las principales tareas

gue, conforme al programa formativo de practicaskealizar en el citado centro.
Finalizado el periodo de practicas, el alumnad@debntregar al tutor/a académico/a:

a) Informe del Tutor o la Tutora Profesion@dNEXO [), que elaborard una vez
finalizado el periodo de préacticas. El tutor/laotat entregara el documento en un
sobre cerrado, firmado y sellado a su alumno/aréetipas, o lo enviara por correo

electronico al tutor/a académico.

b) Informe de evaluacién del estudianANEXO Il), que elaboraran los/as
alumnos/as, una vez que las practicas hayan tedmirdbcumento se entregara

firmado, junto con el resto de la documentacioytr/a académico/a de la UPO.
c) Memoria de las practicas, en la que se hara constar

1) Datos personales del o de la estudiante.

2) Entidad colaboradora donde ha realizado las pe&ctidugar de ubicacion.
3) Descripcion concreta y detallada de las tareabajwa desarrollados vy
departamentos de la entidad a los que ha estagitads.

4) Valoracion de las tareas desarrolladas con los aiomentos y
competencias adquiridos en relacion con los estudhioversitarios.

5) Relacién de los problemas planteados y el proceditmiseguido para su
resolucion.

6) ldentificacion de las aportaciones que, en matdgaaprendizaje, han
supuesto las practicas.

7) Evaluacion de las practicas y sugerencias de mejora

La memoria y la documentacion indicada debera gatse al tutor/a académico/a el
dia concertado para la entrevista final. A estestes, el/la estudiante solicitara una
cita por e-mail al tutor/a académico para concdadecha de la entrevista, en la que
se comentaran los aspectos de interés para laripostealuacion y calificacion del
proceso de practicas.



ANEXO |: FICHA DE EVALUACION DEL ALUMNADO
Alumno/a:
DNI o Pasaporte:
Entidad de practicas:

Valore los items segun la siguiente escala de estimacion: MM: muy mal, M: mal, R: regular, B:
bien, MB: muy bien

MM | M R B MB

Asistencia y puntualidad

Grado de implicacién personal en las actividades de las précticas

Adecuacioén en el trato con el personal de la empresa

Adecuacion en el trato con los clientes

Conocimientos tedricos en materia Laboral y de Seguridad Social

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

Autonomia en la realizacion de las tareas encomendadas

Capacidad de autocritica

Iniciativa personal en el desarrollo de tareas encomendadas

Originalidad e innovacion en el desarrollo de tareas encomendadas

Empleo adecuado de bases de datos jurisprudenciales y bibliograficas

Capacidad de argumentacidn, debate y propuesta

Capacidad para la elaboracién de informes juridicos

VALORACION GLOBAL (DE 0 A 10)

OBSERVACIONES PERSONALES

Entregue, por favor, este documento en sobre cerrado, sellado y firmado a su alumno/a tutorizado/a de la
UPO, o envielo a su tutora académica Estefania Rodriguez Santos (erodsan@upo.es).

Fecha: Firma del Tutor/a:

D./Da.
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ANEXO II: FICHA DE EVALUACION DEL TUTOR/A

Profesor/a tutor/a:

Entidad de Practicas:

Valore los items segun la escala de estimacion: MM: muy mal, M: mal, R: regular, B: bien, MB: muy bien

EL TUTOR / LA TUTORA

A. ACOGIDA E INTEGRACION MM (M | R | B | MB

1. Acogida en la entidad colaboradora en los periodos establecidos por el

MCAL

2. Informaciéon de la organizacién y del funcionamiento de la entidad

colaboradora

3. Facilitacién de las relaciones en seno de la entidad colaboradora y

participacion en reuniones a distintos niveles

4. Facilidades de integracién con los miembros de la entidad

colaboradora o sus departamentos

B. DOCENCIA TUTOR/A

5. Ambiente de trabajo

6. Metodologias participativas en el trabajo

7. Dedicacién a la formacion del estudiante

C. APOYO TRABAJO DEL ESTUDIANTE

8. Disponibilidad a atender dudas

9. Transmisién de conocimientos y competencias

10. Recursos y materiales de trabajo

11. Oportunidad de realizar tareas de manera auténoma

12. Transmisiéon de aspectos a mejorar en los trabajos realizados

D. VALORACION GLOBAL DEL TUTOR / DE LA TUTORA (DE 0 A 10)

11



OBSERVACIONES PERSONALES

VALORE LO MAS POSITIVO EN LA RELACION CON TU TUTOR/A DEL CENTRO:

VALORE LO MAS NEGATIVO EN RELACION CON TU TUTOR/A DEL CENTRO:

SUGERENCIAS:

OTRAS OBSERVACIONES:

Fecha: Firma del Alumno/a:

D./Da.
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ANEXO IlI: FICHA DE DATOS PERSONALES DEL ALUMNO/A

Ficha del alumno/ para entregar al tutor/a profesional.

DATOS PERSONALES
NOMBRE APELLIDOS DNI (Con letra)
E-MAIL TELEFONO MOVIL TELEFONO FIJO

DOMICILIO COMPLETO CON PISO, ESCALERA, NUMERO Y LETRA

LOCALIDAD- CODIGO POSTAL Y PROVINCIA

Fecha:

Firmado:
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