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1. INTRODUCCION

Este documento pretende ser una guia para la realizacion de la asignatura Practicas
Externas en el marco del Master Universitario Oficial en Gestion Administrativa, de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, en el curso 2021/2022. Las practicas
constituyen una actividad de naturaleza formativa que deberan realizar los estudiantes del
MGA bajo la supervision de la Comision Académica. La asignatura de practicas tiene
caracter obligatorio para el itinerario profesionalizante del MGA, con una asignacién de
6 créditos ECTS, lo que equivale a 150 horas de practicas presenciales en gestorias
administrativas del ambito territorial de las provincias de Cordoba, Cadiz, Huelva y
Sevilla. Dada la naturaleza formativa de las practicas académicas externas, de su
realizacion no se derivaran obligaciones propias de ningun tipo de relacion laboral.

Las précticas curriculares se articulan mediante un convenio de colaboracién educativa,
de conformidad con lo prescrito en la normativa de practicas externas de los estudiantes
de la Universidad Pablo de Olavide y en la normativa de general aplicacion, representada
por el Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco Espafiol
de Cualificaciones para la Educacion Superior y el Real Decreto 592/2014, de 11 de julio,
por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios.
El convenio establece el marco regulador de las relaciones entre el estudiante, la entidad
colaboradora y la universidad.

Las précticas curriculares se someten a una doble supervision, que sera realizada de un
lado por el tutor designado por la institucion privada de acogida, con funciones de
supervision y, de otro lado, la realizada por el tutor académico, quien debera realizar
labores de coordinacion, seguimiento y evaluacidn del desarrollo de las practicas. De este
modo existird tanto una coordinacion académica como una tutorizacion profesional de las
practicas externas.

El presente documento establece unas directrices generales para el mejor aprovechamiento
de las practicas. Los tutores profesionales y académicos podran concretar estas directrices
para adaptarlas a la realidad de cada estudiante y centro de practicas.
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2. OBJETIVO DE LAS PRACTICAS

El objetivo fundamental de las practicas del MGA es facilitar a los estudiantes la
aplicacion de los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucion de problemas en
entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos mas amplios (o multidisciplinares)
relacionados con su area de estudio. Por ello, el periodo de practicas debe permitir a los
estudiantes adquirir las habilidades necesarias para desarrollar trabajos profesionales en
equipos especificos e interdisciplinares, asi como la toma de decisiones en situaciones
complejas. Esta asignatura, de caracter obligatorio, permite a los estudiantes integrar las
competencias adquiridas con caracter previo en otras asignaturas del plan de estudios del
MGA mediante su puesta en practica en las entidades privadas colaboradoras,
coadyuvando a su insercion profesional.

Con la realizacion de las précticas académicas externas la Comisién Académica del MGA
y las entidades colaborados pretenden alcanzar, fundamentalmente, los siguientes
objetivos:

- Que los estudiantes adquieran la habilidad del ejercicio préactico.

- Que participen activamente en el despacho, entidad, institucién o empresa en la que
realicen las practicas.

- Que conozcan la perspectiva pragmatica de las competencias adquiridas.

- Que aprendan a resolver problemas y a trabajar en grupo, bajo la supervision de otra
persona.

- Que se adquieran los conceptos, técnicas, conocimientos y habilidades necesarios

para que el estudiante pueda aplicar en la préctica sus conocimientos.

3. DESARROLLO DE LAS PRACTICAS

Las entidades que colaboran en la realizacidn de las practicas externas por los estudiantes
del MGA constituyen una realidad diversa y cambiante, que albergan organizaciones de
medios materiales y personales especificos y deben, siempre dentro del &mbito de la

gestién administrativa, atender necesidades distintas.
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A partir del andlisis de dicha realidad, los tutores profesionales y los académicos fijaran
las actividades concretas a desarrollar en cada practica, siempre en el marco de las
competencias basicas, genéricas y/o especificas que han de ser adquiridas en el MGA,
asegurando la relacién directa de las competencias a adquirir con los estudios cursados.
El tutor designado por la entidad colaboradora deberad ser una persona vinculada a la
misma, con experiencia profesional y con los conocimientos necesarios para realizar una
tutela efectiva. No podré coincidir con la persona que desempefia las funciones de tutor
académico de la UPO y tendra las siguientes funciones:

a) Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo establecido
en el proyecto formativo.

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

c) Informar al estudiante de la organizacién y funcionamiento de la entidad y de la
normativa de interés, especialmente la relativa a la seguridad y riesgos laborales.

d) Coordinar con el tutor académico de la UPO el desarrollo de las actividades
establecidas en el convenio de cooperacion educativa, incluyendo aquellas modificaciones
del plan formativo que puedan ser necesarias para el normal desarrollo de la practica, asi
como la comunicacion y resolucién de posibles incidencias que pudieran surgir en el
desarrollo de la misma.

e) Emitir informe sobre el desarrollo de las practicas a su finalizacion, mediante el
modelo establecido en el Anexo I.

f) Proporcionar la formacion complementaria que precise el estudiante para la
realizacion de las practicas.

g) Proporcionar al estudiante los medios materiales indispensables para el desarrollo de
las préacticas.

h) Facilitar y estimular la aportacion de propuestas de innovacion, mejora y
emprendimiento por parte del estudiante.

i) Facilitar al tutor académico el acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines
propios de su funcion.

j) Guardar confidencialidad en relacién con cualquier informacion que conozca del

estudiante como consecuencia de su actividad como tutor.
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k) Prestar ayuda y asistencia al estudiante, durante su estancia en la entidad, para la
resolucion de aquellas cuestiones de caracter profesional que pueda necesitar en el

desempefio de las actividades que realiza en la misma.

El tutor de la entidad colaboradora realizara y remitira al tutor académico de la universidad
un informe final, a la conclusion de las practicas, que recogerd el nimero de horas
efectivamente realizadas por el estudiante y en el cual podré valorar los siguientes aspectos
referidos, en su caso, tanto a las competencias genéricas como a las especificas, previstas
en el correspondiente proyecto formativo:

a) Capacidad técnica.

b) Capacidad de aprendizaje.

c) Administracion de trabajos.

d) Habilidades de comunicacion oral y escrita. En el caso de estudiantes con
discapacidad que tengan dificultades en la expresion oral, debera indicarse el grado de
autonomia para esta habilidad y si requiere de algun tipo de recurso técnico y/o humano
para la misma.

e) Sentido de la responsabilidad.

f) Facilidad de adaptacion.

g) Creatividad e iniciativa.

h) Implicacion personal.

i) Motivacion.
j) Receptividad a las criticas.

k) Puntualidad.

I) Relaciones con su entorno laboral.

m) Capacidad de trabajo en equipo.

n) Aquellos otros aspectos que se consideren oportunos.

En el curso 2021/2022 la coordinadora del médulo de practicas externas seré la profesora
Maria Jose Trigueros Martin, siendo el tutor académico de las préacticas, con caracter

general, el tutor del Trabajo Fin de Master.
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El tutor académico tendré las siguientes funciones:

a) Velar por el normal desarrollo del proyecto formativo, garantizando la compatibilidad
del horario de realizacion de las practicas con las obligaciones académicas, formativas y
de representacion y participacion del estudiante.

b) Hacer un seguimiento efectivo de las practicas coordinandose para ello con el tutor o
la tutora de la entidad colaboradora.

c) Autorizar las modificaciones que se produzcan en el Proyecto Formativo.

d) Llevar acabo el proceso evaluador de las préacticas del estudiante tutelado.

e) Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacion que conozca como
consecuencia de su actividad como tutor.

f) Informar al érgano responsable de las practicas externas en la UPO de las posibles
incidencias surgidas.

g) Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuada disposicion de los recursos de apoyo
necesarios para asegurar que los estudiantes con discapacidad realicen sus practicas en
condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal.
Por su parte, el estudiante elaborara y hara entrega al tutor académico de la UPO de una
memoria, a la conclusion de las préacticas, tal y como se detalla en el apartado de

evaluacién de las mismas.

4. CRITERIOS DE ASIGNACION DEL CENTRO DE PRACTICAS

Para facilitar la realizacion de las practicas externas obligatorias del MGA el Colegio
Oficial de Gestores Administrativos de Sevilla, demarcacion Andalucia Occidental, ha
suscrito convenios con distintas gestorias domiciliadas en las provincias de Cadiz,
Cordoba, Huelva y Sevilla.

La asignacion del centro en practicas se hara atendiendo, en la medida de lo posible, al
municipio de residencia durante el curso de los estudiantes del MGA, al municipio de
residencia habitual si es distinto del anterior y a su calificacién de acceso a este Titulo
Oficial.
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5. COMIENZO DE LAS PRACTICAS

Segun el cronograma del MGA para el curso 2021/2022 se realizaran en el periodo
comprendido entre el 5 de abril de 2022 y el 30 de mayo de 2022. En todo caso, una vez
asignado el centro de practicas, el estudiante habra de entrevistarse con el titular del mismo
para concretar, entre otros extremos, el horario en el que se desarrollaran las précticas. La
fecha de comienzo de las practicas y el referido horario se reflejaran en el documento de
aceptacion que el estudiante habra de firmar en las oficinas de la Fundacion Universidad-
Sociedad de la UPO.

El estudiante debera entregar al tutor profesional una ficha de datos personales, segun el
modelo recogido en el ANEXO III.

6. EVALUACION DE LAS PRACTICAS

La evaluacion de la asignatura Practicas Externas sera realizada por el tutor académico,

tomando en consideracion los siguientes documentos:

a) Informe o ficha de evaluacion del tutor profesional (ANEXO I). Finalizado el periodo
de précticas, el tutor profesional realizard un informe sobre el desarrollo de las
mismas, evaluando al estudiante, para lo cual hara uso de la ficha contenida en el
Anexo |. El tutor entregara el documento en un sobre cerrado, firmado y sellado a su
estudiante de practicas que lo haré llegar al tutor académico de la UPO, junto con el
resto de la documentacion.

La evaluacion del tutor profesional representard un 50 por 100 de la calificacion final

de las précticas.

b) Memoria Final que debera ser entregada por el estudiante a su tutor académico en
formato papel y por correo electrénico a la conclusion de las mismas. En dicha
Memoria debe aparecer la siguiente informacion:

* Datos personales y académicos del estudiante.
* Datos del destino (gestoria o institucion donde se realizan las practicas y nombre de

la persona que realizara la funcion de tutor profesional).
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* Descripcion concreta y detallada de las tareas y trabajos desempefiados, asi como,
en su caso, del departamento o departamentos a los que esté asignado.

* Valoracion de las tareas desarrolladas y de los conocimientos y competencias
adquiridos.

« Identificacion de las aportaciones que, desde el punto de vista del aprendizaje, han
supuesto las practicas.

* Autoevaluacion de las practicas y sugerencias de mejora.

* Valoracion del centro receptor.

* Fecha y firma (del Tutor externo y del estudiante).

La Memoria que no haya sido firmada por el Tutor externo no tendran validez,
entendiéndose que las tareas descritas no han sido realizadas.

Los estudiantes deben entregar la Memoria dentro de los 15 dias siguientes a la
conclusion de las practicas. Dicha Memoria ha de tener una extension minima de unas
15 paginas.

En la valoracion de la Memoria se tendré en cuenta:

* La estructuracion del trabajo y la expresion escrita.

* La correcta utilizacion de los conceptos técnicos o cientificos.

* La presentacion del texto sin errores ortograficos, sintacticos o semanticos.

* Los conocimientos, habilidades y destrezas, adquiridas o reforzadas, que los
estudiantes hagan constar en las mismas.

La Memoria preparada y redactada por el estudiante representara un 30 por 100 de la
calificacion final de las préacticas.

Informe o ficha de evaluacién del tutor académico (ANEXO I1).

La evaluacion del tutor academico representara un 20 por 100 de la calificacion final

de las practicas.



ANEXO I: FICHA DE EVALUACION DEL ESTUDIANTE
Estudiante MGA:

Tutor profesional:

Entidad de précticas:

Valore los items segun la siguiente escala:

MM: muy mal, M: mal, R: regular, B: bien, MB: muy bien

MM | M R (B | MB

Asistencia y puntualidad

Grado de implicacidn personal en las actividades de las
practicas

Adecuacion 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 argumentacion, debate y propuesta

Capacidad para la elaboracién de informes juridicos

VALORACION GLOBAL (DE 0 A 10)

GRADO DE SATISFACCION DE LOS TUTORES
PROFESIONALES CON LAS PRACTICAS REALIZADAS (DE 0
A 10)

Entregue, por favor, este documento en sobre cerrado, sellado y firmado, antes del
...... de..... .....de 201 a su estudiante tutorizado de la Universidad Pablo de Olavide.
Fecha: Firma del Tutor/a:

D./D2.:




ANEXO II;: FICHA DE EVALUACION DEL TUTOR ACADEMICO
ESTUDIANTE: ...
TUTOR ACADEMICO:

1) Control de seguimiento (Valoracioén de las Memorias por el tutor interno): .................

. Puntualidad en el envio: ....

. Variedad e idoneidad de las tareas realizadas: ...

. Contenido de la memoria (extension de la memoria, claridad expositiva, etc.): ...
. Estructura de la memoria (ordenacion del contenido): ...

. Utilizacion adecuada de los conceptos técnicos, cientificos: ...

. Presentacion exenta de errores formales (ortograficos, semanticos..): ...

2) Calificacion del desarrollo de la practica (Valoracion del tutor externo): ....................

RESUMEN DE CALIFICACIONES:



ANEXO I1l: FICHA DE DATOS PERSONALES DEL ESTUDIANTE
Ficha del estudiante para entregar al tutor profesional.

DATOS PERSONALES

NOMBRE APELLIDOS DNI (Con letra)

E-MAIL TELEFONO MOVIL TELEFONO F1JO

DOMICILIO COMPLETO CON PISO, ESCALERA, NUMERO Y LETRA

LOCALIDAD- CODIGO POSTAL Y PROVINCIA

Firmado:



