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Normativa de Asignacion y oferta

Oferta.

En el mes de noviembre se publicara la oferta con las lineas de diagndstico en las diferentes
instituciones, y tendréis que trabajar de acuerdo a esas instituciones, realizando tomas de datos,
analisis de patologias, tomas de muestras, o preparacién de muestras y analisis quimicos.

Con ayuda de vuestros tutores debéis realizar un trabajo de diagndstico en alguno de los
sectores del curso, acorde al problema objeto de estudio, indicando que técnicas usarias,
contextualizando histdricamente la obra y el caso, los motivos, la informacién, realizando un
estudio del estado de la cuestidn, precios, estudios de patologia, mapas de dafios o riesgos,
preparando muestras, haciendo el andlisis, ...

Por ultimo, indicaros que hay practicas que estan asociadas a la realizacidon de un proyecto fin
de master y se os indicara en la oferta. En este caso, el diagndstico es lo suficientemente
complicado para que un mes de trabajo, no sea suficiente para terminar el diagndstico y sea
necesario profundizar para que tengdis un buen trabajo. En estos casos la continuacién del
trabajo es a través del proyecto fin de master.

Prdcticas de Autogestion.

Ademas de la oferta, se pueden realizar las practicas por autogestion, esta posibilidad va dirigida
a aquellos estudiantes que estan trabajando en alguna institucidn, tienen contactos establecidos
o lo van a establecer con alguna organizacidn, y/o estan realizando tesis o trabajos de
colaboracién, por lo que tienen posibilidades de firmar el convenio, declaracién de firmas y la
oferta necesaria con una institucién diferente a las ofertadas. El estudiante es el responsable de
la gestién documental de estos convenios y de que estén a tiempo para el inicio de las practicas.

Antes de iniciar la autogestion. El alumno debe solicitar al responsable de la asignatura el
permiso. La solicitud se realiza a Consuelo Alvarez a través del correo de la plataforma, para lo
gue envia un resumen de las practicas a realizar y los datos del tutor, asi como el CV. La comisién
académica evalla y decide sobre las propuestas.

Una vez aprobado el tema, el alumno tiene que contactar con la Fundacién Universidad Pablo
de Olavide (datos de contacto mas adelante en el documento) para la Autogestion del convenio
y la oferta. La fundacion entrega los borradores actualizados de los modelos vigentes de
convenios y documentos necesarios.

Estas plazas seran consideradas plazas nominativas y no entraran en el acto de asignacion. Los
requisitos para que una plaza sea nominal son que sea una plaza nueva y que haya sido
gestionado por el estudiante.

Los alumnos de autogestidn, al igual que los alumnos de la Oferta del Master necesitan un tutor
interno del Master, que debe ser diferente al tutor externo. La tutora interna es la responsable
de la asignatura, la profesora Rocio Ortiz.



A partir de que esté disponible la oferta de practicas (noviembre). Los alumnos de nuevo ingreso

tienen hasta el 2 de diciembre para ponerse en contacto con los tutores internos de la
Universidad y preguntar sobre las distintas practicas.

Los alumnos repetidores tienen hasta el 18 de noviembre para solicitar continuar con la misma
practica del curso anterior a través de la plataforma.

Para las practicas de autogestidn, se recomienda realizar todos los tramites lo antes posible.

Una vez finalizada las semanas de orientacion, se procede a la solicitud de las practicas por parte
del estudiante, para ello se sigue la herramienta informatica de la plataforma denominada
“Solicitud de practicas”, a la que debéis subir el Anexo |, donde indicdis para cada organizacidn
de destino, vuestro orden de preferencias, mediante nimero. Ademas, hay que adjuntar un CV
(maximo 2 paginas) y las instituciones de destino se reservan la potestad de poder hacer
entrevistas a los candidatos antes de su aceptacion.

Ejemplo:

Practicas en el Conjunto Arqueoldgico de Italica:

=]

Practicas en el Museo de Antequera:

ISH|

Hasta completar las ofertas|

Aquellos alumnos que hayan autogestionado sus convenios deben enviar también la solicitud,
indicando autogestion y la organizacion destinataria.

Si varios alumnos solicitan la misma practica se resuelve por expediente de entrada. Es decir,
por las notas de valoracion de entrada en el master. La asignacion sera realizada en funcién de
la nota media de entrada en el Master de cada estudiante. La Comisidon Académica solicitara al
CEDEP una lista baremada de los estudiantes matriculados que debe ser numerada iniciando
desde el numero 1, nimero que correspondera al estudiante que tenga el mejor expediente
académico de entrada.

Una vez publicada la asignacién debéis de poneros en contacto con los tutores indicados en la
misma para establecer las fechas de inicio y finalizacién, que una vez pactadas seran informadas
a la direccién académica del Mdster y la Fundacién Universidad Pablo de Olavide. Enviando un
correo electrénico con la siguiente tabla rellena:

Tabla I. Datos a cumplimentar por el alumno para las practicas asignadas.

ALUMNO
NOMBRE y EMPRESA/ CONTACTO | TFNO/ TUTOR
APELLIDOS EMAIL MOVIL | ORGANIZACION | EMPRESA | MOVIL | EMAIL | EMPRESA | FECHA INICIO Y FIN




Una vez publicada la asignaciéon definitiva de practicas y pactadas las fechas de inicio con los

tutores, tenéis que informar a la Fundacién Universidad Pablo de Olavide de las fechas de inicio
y finalizacién, enviando los datos de la tabla I. El alumno debe tener en cuenta que en

condiciones normales pueden transcurrir unos 10 dias desde que envia la informacién hasta

que se puede incorporar. Este periodo es necesario para la gestién y tramitacion de cada

practica antes de la incorporacion.

Con anterioridad debéis realizar el registro en [CARO y las gestiones con la fundacién para los
trdmites administrativos, seguro de estudiante, etc.

Hasta que no estén realizados todos estos tramites, no podéis incoporaros a las practicas.

Cémo registrarse en ICARO. Pasos bdsicos

1. Entrar en la pagina http://icaro.ual.es/upo
2. Aceptar la politica de privacidad de datos.
3. Generar vuestro usuario y contrasefia. Para ello, debéis introducir unos datos personales

basicos y elegir usuario y contrasefia (os recomendamos elegir los mismos datos de acceso que
en la UPO).

4, Completar los siguientes apartados: datos personales, datos académicos y programas
de destino (marcar practicas curriculares y practicas en empresas).

5. Datos personales: es importante que lo cumplimentéis con todos los campos posibles
(Numero Seguridad Social, si no lo recordais, poned 0)

6. Datos académicos. Debéis seguir los siguientes pasos:

a) Marcar “importar”

b) Seleccionar la Universidad Pablo de Olavide y marcar “comenzar”

c) Ahi os debe de aparecer Master de Diagndstico del Estado de Conservacion del
Patrimonio Historico.

d) En la accién marcar “importar”

e) Pulsar icono Guardar

7. Una vez cumplimentado todo el formulario, se desplegara un menu a la izquierda con

todas las opciones que os ofrece {CARO.

Para cualquier duda, podéis contactar con la Fundacion Universidad Pablo de Olavide:

Almudena Gonzalez Ledn < agonleol@fundacion.upo.es>

Teléfono 954 34 98 30 (Ext. 2356)

Inicio de las prdcticas

Las fechas de inicio de las practicas pueden ser pactadas entre los alumnos y las instituciones
dentro de los margenes establecidos para entregas de actas. Se recomienda que los alumnos
realicen sus practicas cuando se haya realizado la asignacién definitiva y las finalicen antes de
las fechas en las que se inician las defensas de practicas (ver planificacion en el espacio general
del Master).
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Es imprescindible haber firmado el “documento que os

remitirdan desde la Fundacidon antes de la incorporacién. Cuando lo recibdis tenéis que

de aceptacion de las practicas”

devolverlo firmado y escaneado a la Fundacion, y entregar una copia original en el centro de
practicas que estéis designados. Si sois mayores de 28 afios debéis informar a la Fundacién para
que realicen los seguros correspondientes.

Otros aspectos y Aclaraciones

Las practicas externas son presenciales en el sentido que implican trabajo in situ de diagnédstico
de casos reales. El tiempo estimado que debéis dedicar a la realizacion de practicas externas es
un mes (150 horas), pero no significa que tengan que ser seguidos en la institucion de acogida,
ya que un diagndstico implica no sélo trabajo junto a la obra. En cada organizacién se os
indicaran fechas de incorporaciéon y modelos de trabajo, y la planificacién dependera de la
disponibilidad del tutor y de la institucion de acogida, por lo que se recomienda consultar las
posibilidades con los tutores en destino antes de solicitar la practica.

Una vez finalizada las practicas es imprescindible cumplimentar el cuestionario de calidad que
se os activara en icaro al mes siguiente de haber concluido.

Tareas a entregar por el alumno una vez iniciadas las prdcticas

Las siguientes tareas se deben de subir en la plataforma a modo de actividades.

Tarea 0. Inmediatamente tras la incorporacién del alumno a la empresa, debe comunicarlo por
correo a través de la plataforma a su tutor interno junto con los datos de contacto del mismo
(nombre y apellidos, correo electrénico y teléfono de contacto). Una copia del correo enviado al
profesor se subird a la tarea cero.

Tarea 1. Plan de Trabajo incluyendo fecha de inicio y finalizacidn, horario, direccién del lugar de
trabajo, proyectos y actividades en las que participara el alumno y otros datos relevantes (10-30
dias desde la primera visita). Este plan de trabajo debe tener el visto bueno y firma del tutor
externo.

Tarea 2. Diario de actividades. El alumno llevard un cuaderno diario de practicas donde anotara
a mano todas las actividades que realice durante el desarrollo de sus practicas. Este cuaderno
de recogidas de datos, que estara escrito a mano, debe ser escaneado y subido a la plataforma.

Tarea 3. Memoria alumno. El alumno subira a la plataforma la memoria en un plazo de 15 dias
a partir de la finalizacion de las précticas. Esta memoria se elaborard con una extensién
recomendada entre 2.000 y 6.000 palabras y se entregara por parte del alumno al tutor externo
con tiempo suficiente para su evaluacién antes de subirla a la plataforma.

Tarea 4. Defesa o Presentacion de las actividades realizadas en la organizacion en las jornadas
informativas. Se realizard una jornada con una duracién de 1-2 dias por jornada y serad de
asistencia obligatoria (on-line o presencial) a la totalidad de las jornadas (asistencia minima al
80% de las mismas si el otro 20% estd justificado). En estas jornadas cada alumno hara la
presentacion de los resultados de sus practicas al tribunal de acuerdo a la guia de la asignatura,
tras el que se iniciara las preguntas del tribunal, posteriormente los estudiantes que lo deseen
podran realizar preguntas a sus compafieros.

Tarea 5. Tutorias, seminarios, charlas, practicas y/o actividades propuestas por el tutor.



Nota importante: Los alumnos deben consultar con sus tutores externos, al inicio del periodo

de practicas, los posibles riesgos que conlleve la practica en el centro de trabajo, asi como las
normas de prevencion de los mismos durante el transcurso de la practica.

A modo orientativo se adjuntan algunos videos que sobre prevencién de riesgos laborales:

1. Prevencidn y Seguridad: Conceptos Generales:_

https://upotv.upo.es/video/magic/7xx3ss5cigg8800000wkck400gco4k4

2. Prevencién y seguridad: En la intervencion del Patrimonio Histdrico:_

https://upotv.upo.es/video/magic/hn59wdnwyg0k48cc8gw8owks0g884cs

3. Prevencion y seguridad: en el laboratorio:_

https://upotv.upo.es/video/magic/5tuu96f2hhOcowskw444sks0o80804

Un resumen de las normas de seguridad o las normas aportadas por la organizacion deben de

incluirse como anexo en la memoria.

Evaluacion y otros datos

Para conocer mas de la evaluacion y otros datos os recomendamos leer la guia de la
asignatura. En cualquier caso, os recogemos aqui el modelo de evaluacidn:

Sistema de Calificacion del Instrumento Criterios de calificacion Peso
proceso de aprendizaje de

Memoria del proyecto Memoria Se valorara la calidad del trabajo presentado, la claridad 50%
en la exposicion de los contenidos y la adecuacién del
texto al formato exigido.

Presentacion publica Presentacién y defensa Un tribunal compuesto por tres miembros valorara la 50%
calidad de las presentaciones y los resultados expuestos,
la adecuacién de la duracién de la presentacion al tiempo
adjudicado y la defensa del alumno a las preguntas del
tribunal.

Nota: Si no se entregan todas las actividades incluidas en el seguimiento continuo, se repercutira
en la nota final con hasta 2 puntos sobre 10.


https://upotv.upo.es/video/magic/7xx3ss5cigg880ooo0wkck400gco4k4
https://upotv.upo.es/video/magic/hn59wdnwyg0k48cc8gw8owks0g884cs
https://upotv.upo.es/video/magic/5tuu96f2hh0cowskw444sks0o8o8o4

Calendario

Fechas Propuestas

Solicitud on-line alumnos repetidores

14 noviembre - 18 noviembre

Asignacién de Practicas a alumnos
repetidores

25 noviembre

Contacto de los alumnos que van a hacer
autogestion con la direccidon académicay la
fundacidn para tramitar documentacion

Hasta 26 de noviembre

Publicacion de la Oferta del master para
alumnos de nuevo ingreso

Noviembre-diciembre

Semanas de consulta a los tutores internos
para alumnos de nuevo ingreso

Desde la fecha de publicacién hasta-28 de
noviembre

Solicitud on-line para alumnos de nuevo
ingreso

28 noviembre - 2 de diciembre

Asignacién para alumnos de nuevo ingreso

9 de diciembre

Registro en ICARO y gestiones del alumno con
la fundacidn e inicio de las practicas

Desde el dia de la conferencia sincrénica de
practicas hasta 16/12

Nota: El inicio de las practicas esta supeditado al pago de las cuotas de matricula o la

resolucion de obtencion de beca. Los alumnos en estas circunstancias deben informar al

tutor y a la comisidn académica de su situacion antes del inicio de las practicas.

* Estas fechas pueden sufrir modificaciones en funcion de la oferta realizada por los

organismos externos del master.

** Todas las ofertas quedan pendientes de la comprobacion de los convenios por la

fundacién.




ANEXO |

MODELO DE SOLICITUD DE PRACTICAS- MASTER
DE DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO HISTORICO.




Datos del Solicitante

APEIIAOS, NOMBIE: ..ottt e e st st e r bt et e be st st se e b s s b aebesaane s

Experiencia: ...(se podra adjuntar un CV resumido)................

Codigo de | Profesor/a Linea de | Cadigo de TFM con el que | Orden de

Solicitud de trabajo que | se solicita asociar (debe | preferencia

la oferta, prefiere el | estar de acuerdo a la

escribir el alumno de las | oferta).

codigo ofertadas

completo,

ejemplo:

PRACTICAS-

1, lo

encontrards

en la

columna de

la izquierda

de la oferta
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Notas

Adjuntar CV (maximo 2 paginas a la solicitud de practicas)
Es obligatorio rellenar todas las columnas de cada oferta que se solicite.
Indicar en caso de que se solicite TFM asociado a practicas, los cédigos de ambas ofertas.

Hay TFM que no se pueden hacer si no es con practicas asociadas. Consultar al tutor en estos
casos e informar posteriormente si hay alguna modificacién a la coordinadora de practicas y/o
TFM.
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