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PRACTICAS EXTERNAS
CURRICULARES

CURSO 2018 - 2019

Procedimiento para laincorporaciéon al centro

Una vez superadas las fases 1 y 2 del Procedimiento de gestion de las Practicas
Externas y comprobando el alumnado su asignacién provisional a un centro o
institucion, el proceso de incorporacion al centro de practicas sera explicitado a
continuacion. Es muy importante NO CONTACTAR CON EL CENTRO SIN LA
AUTORIZACION DE LOS TECNICOS DE FUNDACION (esto provoca muchas
veces la ralentizacién en la incorporacién al centro) vy seguir los pasos aqui
marcados.

1.- La Facultad de Ciencias Sociales y el Area de Practicas en Empresas establecera
un periodo de fechas concreto para que todos los estudiantes comiencen a
incorporarse a los centros asignados, por ejemplo, del 1 al 15 de febrero. Se debe
tener en cuenta que aunque se establezca esta fecha con caracter general habra
casos que por las peculiaridades del centro ésta pudiera demorarse.

2.- El Area de Préacticas en Empresas contactard con todos los centros y/o
instituciones para concretar una fecha y hora de inicio para cada estudiante, tanto si
es de autogestion como si la asignacidon ha sido por convocatoria general.

3.- Una vez concertada la fecha de incorporacion, el Area de Préacticas enviara un
email a cada estudiante con la siguiente informacion:

- Dia de incorporacion:
- Hora de incorporacion:
- Direccion:

- Tutor/a en la entidad:

En ningln caso la incorporacién se comunicara en un periodo inferior a las 48 horas.
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4.- Tras ser comunicada la fecha de incorporacién, todos los estudiantes deberan
firmar y recoger en la Fundacién Universidad Pablo de Olavide (edf. 17, Celestino
Mutis, 12 planta), el documento de aceptacion de las Practicas Externas Curriculares
(ver Anexo I).

5.- Una vez asignado el estudiante, si el centro no pudiera acogerlo por las
razones que fueren, se activara un procedimiento para su reubicacién. En estos
casos, el alumnado se reintegrara en un centro de entre los que en ese momento
exista oferta de plazas que no hayan sido ocupadas y que le sera asignado por los
responsables de practicas del Vicedecanato de la Facultad de Ciencias Sociales, en
colaboracion con la Fundacion de la Universidad Pablo de Olavide.

6.- Los centros que comiencen las Practicas Externas Curriculares en una fecha
distinta a la fijada en el turno general, serdn comunicados al alumnado afectado por
su situacion y se les comunicara las condiciones de su comienzo y/o actividades
programadas.

7.- Incorporarse a los Centros de Préacticas Externas Curriculares en el plazo
establecido. En caso de no incorporacién, se entenderd que el alumno/a se
desvincula de las Practicas Externas Curriculares y causa baja de las mismas, salvo
que en el plazo de 7 dias naturales comunique a la Facultad los motivos de la no
incorporacion.

8.- Aln en el caso de una incorporacion tardia por razones ajenas al propio estudiante,
éste debera recuperar sus horas de Practicas Externas Curriculares semanales en el
Centro (previo consenso entre el profesorado de la Facultad y del tutor/a del centro de
practicas), hasta completar el namero de horas minimas especificada en la
correspondiente Guia Docente de las asignaturas.
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ANEXO |
DOCUMENTO DE ACEPTACION DE LA PRACTICA

DATOS DE LA EMPRESA
Nombre de la empresal/entidad:
Cdodigo Empresa:
Sector Actividad: CIF:
Direccion:

Persona de Contacto: Cargo:

DATOS DEL ALUMNO/A
Apellidos y Nombre:
DNI:
Domicilio
Teléfono: Email:
Titulacion:

PROYECTO FORMATIVO
Fecha de Inicio:

Total Horas:
Jornada de Précticas (dias de la semana vy horario):

Aportacion por la empresa:

Canon econémico de gestién y administracion:
Centro donde realizara las practicas (nombre y direccién postal):

Tutor/a por la Empresa: Email: Teléfono:

Tutor/a por la Universidad:

Teléfono: | Email:

Tipo de Practica:

Contenido de las Practicas (descripcién detallada de las actividades a desarrollar):

En Sevilla, de de 2018
Por el/la Alumno/a
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS/AS DE LAS PRACTICAS CURRICULARES DE
LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE

Los/as beneficiarios/as de las practicas deberan cumplir durante el periodo de disfrute de la practica las
obligaciones siguientes:

Respecto de la Empresa:

TELEFO®NEplir con el horario gefttedo entre la Entidad, el/ferBl8Hino/a y la Universidad.
» Ejecutar con diligencia y aprovechamiento las lineas de trabajo para las que haya sido
seleccionado/a.
» Respetar y acatar las normas de disciplina y organizacion interna de las entidades donde se
desarrolle la practica.
» Cumplir con las normas de prevencién de riesgos laborales de la entidad.
* Desarrollar eficazmente el Proyecto Formativo previsto por la institucion o empresa y seguir las
orientaciones del tutor de las préacticas asignado por la entidad colaboradora.
* Mantener absoluta confidencialidad sobre la informacion y documentaciéon a la que pueda
acceder durante el desarrollo de la practica.

Respecto de la Universidad:

* Comunicar al tutor de la Universidad y a la Fundacién Universidad Pablo de Olavide, la
renovacién, renuncia o cualquier incidencia que surja en relacion a las practicas.

» Una vez aceptada la realizacion de una practica, no podra renunciar a ella para acceder a otra
plaza de practicas.

« Al finalizar las practicas, todos los/as becarios/as y los/as tutores de las entidades, deberan
cumplimentar, a través de la plataforma ICARO (en el menl de la izquierda, Encuestas), una
encuesta de calidad, y enviar, de acuerdo con la guia docente de la titulacion, la preceptiva
memoria para la evaluacion de la practica.

* Los/as alumnos/as de Practicas Curriculares deberan informar de la finalizacion de su beca para
la activacion del informe de evaluacién final. Para ello, deben enviar un email a
practicas@fundacion.upo.es indicando su DNI, nombre, apellidos y fecha de finalizacion.

* En caso de contratacion laboral una vez terminada la practica, el/la alumno/a esta obligado a
comunicarlo a la Fundacion a través del correo electrénico practicas@fundacion.upo.es.

Fdo:

Fundacion Universidad Pablo de Olavide AENOR

Autovia A 376, km. 1. 41013 - Sevilla
TIf.: 954 34 87 21 Fax: 954 34 89 72 E ! m

F-PG-13-02. Rev. 06

ES-0408/ bO08
T
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Informacién de interés

* Los dias de no realizacion de la practica por asistencia médica, enfermedad, etc. no tienen que
ser recuperados por considerarse una causa justificada, siempre y cuando se le entregue el
justificante a la entidad donde se desarrolla la practica, y salvo que la guia docente de la
Titulacion que corresponda establezca otra cosa.

* La realizacion de examenes sera considerada, a efectos de practicas, como asistencia a clase.
El estudiante tendra que presentar el justificante de examen firmado por el profesor en la entidad
donde se desarrolla la practica.

Derechos:

Fundacion Universidad Pablo de Olavide
Autovia A 376, km. 1. 41013 - Sevilla
TIf.: 954 34 87 21 Fax: 954 34 89 72

F-PG-13-02. Rev. 06

ES-0498, 3004

50408/ 2004
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TUTOR O TUTORA DE LA ENTIDAD

Los/as tutores/as de las entidades colaboradoras deberan cumplir durante el periodo de la practica las
obligaciones siguientes:

» Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo establecido en el
Proyecto Formativo.
» 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.
+ Informar al estudiante de la organizacion y funcionamiento de la entidad y de la normativa de
megettelaesaiva@ite|glreRindoade SiRAUGRR eriesprstigsoraesin profesor de la Universidad y
PO desiasadopaciieniidadiearpideridad el desarrolla de las actividades establecidas
eResibdnvenieomia () sineionnie teaBoapiaeianariR ajaelies: modificaciones del plan formativo
Aelprsapiedad frigtectiat andustriahnal laedarrirracriapigsites & lolegistaenurrulaanrs
Bui@ereRe posibles incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de la misma y el control
ténierrHBed faraectsai patich decanestiicado, previa solicitud y autorizacion de la Facultad
cERMnicandatera®y Bsarity ahtstrtasen ua fifsasaNMahibtnb denlaillivessidrsialid ks Hokligata
Ei@&&c&@n@éﬁi@éﬁé@mB@fraleBVé%t@ﬁllﬁlﬂ@/aye%'ﬁéd@bﬂmﬁtﬁplmd@dﬁgfiqﬂ%mw@m%
agiariguapletar el establecido anteriormente.
' RiSsHTIOFAMRafaMmaada BeMpMiNGEARSEIIE pferiBECHE BSWIiEAtESEIRS | ResRleRiRPHealESe
gratatieaydad o empresa donde desarrolle la practica.

s Ghignationacalifieasifnaet tuby/araissUniYestislad: indispensables para el desarrollo de la
pracgienciliar la realizacion de las practicas con aquellas actividades y situaciones personales

deiestas decufim gititael Mpdastissaracigashuestas de innovacion, mejora y emprendimiento por
pafitecaardiaidamtpracticas con la actividad académica y formativa y, en su caso, con las

acthddlasles|dattrriesesinionty RAUIIRACIHAGBIALHBYEraIdREntidad para el cumplimiento de los
fi@rﬁ%p]gsadpguqm&ﬁms establecidos en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteneian «dpfidairsalittaCarmetaadinlsehalcUaldofermamenaien gue @8HErRFEENaRSdRFIAY
e6RtBidASceNcRidiClesy detididantasien aitasercion laboral y empleo cuyo responsable es la
Upivassiflagudabloadmteherda: sandrritealisiadrie seaizanBagsstiresieies/ paralumnasarion
BEAGifiasIagsStkesnones Sge uiaygaier GroRAIRGINe HiecaarYienssitarPar diasesianpriticiprR nes
aualadRIe S GOrelIEEYEN IO niRRAIRS electronicos, de nuevas ofertas que pudieran ser de su
iNtpféfmafdMistiRliatte HEPHEGIAGR e patueiscy guélatifgaP@eréthossegse didpmativaadigetis
[elpssraciones Publicas que lo soliciten en cumplimiento de la legislacion vigente. Podra
ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendose al Registro
Meneral de la Universidad Pablo de Olavide en la direcciéon Carretera de Utrera, Km. 1, 41013
SeviissoRgiisieteansisne evMisaneaabaibraaigerspliriandoldosnivsraitatos HirrRotiam e
pﬁ@\ﬁ&os en el convenio de cooperaciéon educativa.
* A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas externas asi como del Proyecto

Las Pracocatdiedyatedascaeastisianesde/ameaasareiaémico y formativo, sin que exista relacion Laboral

entre el*all@NBd @5¢RERtIBal 1HHYEssidRCyRAUMIOBISIRIH [a informacion y el apoyo necesarios para el
cumplimento de los fines propios de su funcion.

» Aquellas otras consideraciones especificas que la universidad pueda establecer.

Fundacion Universidad Pablo de Olavide r
Autovia A 376, km. 1. 41013 - Sevilla AENCR

TIf.: 954 34 87 21 Fax: 954 34 89 72 ﬁ
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