GUIA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
EXTERNAS (Master en Administracion y Direccion
de Empresas)

CURSO: 2021/22



GUIA REALIZACION

PRACTICAS EXTERNAS

Contenido
1. INTERES PROFESIONAL......oovovveeieeeeeseeeeeeetesesesessessetesesesesesesesesesesesesesssesesssessasssssssssssasssssasas 3
2. COMPETENCIAS RELACIONADAS CON LAS PRACTICAS ......oviieieieeeeeteeeieeeeeeeeeeee e 3
2.1 COMPETENCIAS GENERALES ...ttt eeereeeeeeeseseseeseseees 3
2.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS ...ttt ssaessssssasssssassnanasanes 4
3. FIGURAS RESPONSABLES.....coit ittt ettt ettt e e e e et e e e e e s snere et e e e e e s ennereeeeeeeeanas 5
4. RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORAL PREVIA ......ooiiiiiieieeieeeeeeneeniee e 5
5.  OFERTAS Y ASIGNACION DE PRACTICAS ....ooovveeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesas s se s seseses s 7
5.1 ASIGNACION ...ttt 7
5.1.1. Ofertas de practicas publicadas a través del Observatorio Ocupacional.................... 8
5.1.2. Practicas ofertadas directamente desde el MBA. .........coccooviririenneeneeeeeeeeeee 8
5.1.3. Busqueda activa de practicas por parte de los estudiantes.........ccccceeeevveeercveeeeinnennn. 9
5.2 DURACION ...ttt cicisiees st ssesse s 10
5.3 DOCUMENTACION NECESARIA .....ovvveeeeeeeeeeeeteeeee ettt sessssass e sesssasasasasnanas 10
5.3.1 Convenio Y/0 anexX0 de PraCiCAS .......ccveiiveeeiteeeeieeeeie et e et e et e eteeeeteeeeteeeeareeeteeeeaee s 10
I A\ [T 0 s [o ] o F- e [N o - ot oF- LSRR 10
R I B o T e [l 0 0= o] - SRS 11
5.3.4 VIid@O MBSUMEN . eeeieiiie ettt ettt ettt ettt e st e et e s st e e s e e sabeeesabeesaseesabeesanenesaneesaneenns 12
5.4 COMPATIBILIZACION CON ACTIVIDAD PROFESIONAL ....vvvveveeeeceeeeececeeececeeeseeeseeeeecesenaees 12
B EVALUACION ...ttt 13



GUIA REALIZACION
PRACTICAS EXTERNAS

1. INTERES PROFESIONAL

Las practicas constituyen una actividad basica para complementar la formacién recibida,
favorecer la asimilacion de contenidos del master, y conocer la realidad vy
particularidades del funcionamiento de las organizaciones. Estos aspectos son un
vehiculo fundamental para facilitar la insercién laboral. Estas practicas, ademas, se
pretende que sean aprovechadas por los alumnos para demostrar su caracter proactivo
y emprendedor a la hora de realizar iniciativas de creacién de valor en su entorno.

Los objetivos esperados con la realizacion de las practicas (resultados de aprendizaje),
son:

e Facilitar al alumno la visualizacidn, experimentacién y asimilacién de cualquier
aspecto relacionado con la direccién y administracion de empresas.

o Desarrollar las competencias previstas en el master, en un entorno laboral.

¢ Fomentar una actitud proactiva y emprendedora.

2. COMPETENCIAS RELACIONADAS CON LAS PRACTICAS

2.1 COMPETENCIAS GENERALES

1. Aplicar los conocimientos adquiridos a su contexto especifico para generar
proyectos de creacién de valor en el entorno econdmico y social, tanto en el
ambito local como en el global, y relacionados con su @mbito de estudio.

2. Formular juicios y valoraciones a partir de reflexiones fruto de la integracion de
conocimientos adquiridos y la informacion limitada disponible que rodea
cualquier circunstancia y toma de decisiones profesionales.

3. Comunicar con eficacia conocimientos y conclusiones debidamente
argumentadas a publicos especializados y no especializados de forma clara,
concisa y completa.

4. Desarrollar habilidades de auto-aprendizaje y autonomia que permitan a los
estudiantes continuar analizando en el tiempo la evolucién y constante cambio
de la realidad socio-econdmica, con el fin de emprender acciones y proyectos
factibles en la practica.

5. Estimular la capacidad de liderazgo y de motivacién que conlleva cualquier
iniciativa emprendedora para su implementacidon adecuada, en un contexto de
incertidumbre vy riesgos.
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2.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Las practicas curriculares se enfocan a desarrollar competencias especificas en los
siguientes ambitos:

1. Conocer las herramientas necesarias para comprender el entorno general y
especifico de cada empresa u organizacién, con el fin de indagar sobre su
impacto, evolucion y posibles tendencias de manifestacion futura.

2. Ser capaz de identificar y/o generar oportunidades de negocio o de creacion de
valor que le permitan desarrollar una idea viable al entorno socio-econémico.

3. Capacidad para disefar e implantar procesos organizativos orientados a la
creacion de valor de los diferentes agentes implicados en una empresa.

4. Desarrollar una actitud y aptitud estratégicas para poder plantear alternativas,
asi como resolver problemas del sistema de direccion de cualquier organizacion.

5. Conocer las diferentes fases del proceso de administracién con el fin de
establecer métodos de trabajo que se orienten al logro de los objetivos de la
empresa.

6. Conocer y asimilar herramientas y habilidades necesarias para la creacion y
direccién eficaz de organizaciones, tales como liderazgo, gestién del tiempo,
delegacidn, trabajo en equipo y negociacion.

7. Conocer las distintas politicas y practicas de RRHH, segun las necesidades
detectadas, para desarrollar la capacidad de aplicarlas en los ambitos
empresariales e institucionales.

8. Desarrollar habilidades centradas en la toma de decisiones de marketing tanto a
nivel interno como externo, considerando los recursos y metas de la
organizacion, la situacion actual y esperada de los consumidores/clientes y de la
competencia.

9. Aplicar los conceptos de direccidon de las finanzas, la gestion de tesoreria, el
analisis de las inversiones y la valoracién de empresas, asi como las técnicas
financieras mas actuales.

10. Conocer y disefiar sistemas de informacion y control para la direccién.

11. Comprender el funcionamiento global de la direccién del sistema de operaciones
en organizaciones de diversos sectores, con el fin de disefiar propuestas de
creacién de valor que mejoren la productividad y la eficiencia.

12. Capacidad para organizar y dirigir equipos de diferentes areas funcionales de las
organizaciones a través de actuaciones tanto presenciales como con el uso del
eBusiness.
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3. FIGURAS RESPONSABLES

Durante el proceso de gestion de la asignatura, asi como en el desarrollo de las practicas
y posterior evaluacidn, participan varias figuras:

e Direccion del M3aster. En base a la normativa de la UMH, y a partir de la

documentacion aportada, decide si procede, o no, el reconocimiento de créditos por
experiencia profesional. La decisién se fundamentara en funcién de la contribucidn
del desempefio profesional al desarrollo de las competencias propias del master,
esto es, asegurar que los criterios son adecuados a las competencias relacionadas
con las practicas.

e Profesor/a responsable de |a asignatura de précticas. Es el profesor/a responsable

de la asignatura, y como tal tutoriza académicamente y evalla las practicas. En
colaboracién con el profesor coordinador de las practicas, aprueba las propuestas
de practicas, desarrolla su control, seguimiento del desarrollo y valoracion posterior.

e Profesor/a coordinador/a de las practicas. Es la figura encargada de supervisar la

labor de apoyo del Observatorio Ocupacional. Del mismo modo, junto al profesor
responsable de la asignatura, es responsable de estudiar la validez de las propuestas
de practicas a realizar, en funcion de su adecuacién a las competencias. También se
encarga de la elaboracién de un listado especifico de oferta de practicas, una vez
acreditada su adecuacién al curriculum formativo del titulo, y velar por el correcto
cumplimiento del procedimiento establecido para la realizacién de las précticas.

e Tutor/a profesional. Se trata de la persona encargada de supervisar la actividad

profesional del alumno en practicas desde la entidad colaboradora. Esta figura
elabora, a la finalizacién de las practicas, un informe con detalle de las tareas
realizadas, y el grado de cumplimiento del proyecto formativo.

e Observatorio Ocupacional. Se trata de un servicio universitario de apoyo, sobre todo

en lo referente a la gestién documental de las practicas.
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4. RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

El reconocimiento de la experiencia laboral previa depende del Servicio de Gestién de
Estudios de la UMH, cuyo procedimiento se detalla en la pagina web:
https://estudios.umh.es/reconocimiento-creditos/masteres/experiencia-profesional-y-

laboral/, y que se rige por la Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos
de los Titulos Oficiales de Grado y Master de la UMH (ver Anexo 1). En base a dicha
normativa:

a. Podran ser reconocidos créditos por la experiencia profesional y laboral acreditada,
siempre que esté relacionada con las competencias inherentes al titulo
correspondiente?.

b. El reconocimiento de créditos por este apartado, con cardcter general, se realizara
respecto a la materia “Competencias transversales y profesionales” en los estudios de
Grado y en las materias “Optatividad del Master” y/o “Practicas” en los estudios de
Master.

c. El periodo minimo de tiempo acreditado de experiencia laboral o profesional que
debe acreditar el estudiante para solicitar el reconocimiento debe ser de 3 meses a
tiempo completo o su equivalente a tiempo parcial.

Y segun el procedimiento establecido, la acreditacién de la experiencia profesional y
laboral, podrd certificarse mediante la aportaciéon, en su caso, de la siguiente
documentacion:

e Informe de la vida laboral.

e Certificado de la empresa u organismo en el que se refleje la actividad realizada
por el estudiante y el periodo de tiempo de ejercicio, en el que se pueda
constatar que la antigliedad laboral en el grupo de cotizacién que el solicitante
considere, guarda relacién con las competencias previstas en los estudios
correspondientes. En el caso que no se pueda aportar por cierre patronal de la
empresa, se presentara el contrato de trabajo correspondiente, que podra ser
considerado siempre que se pueda obtener del mismo la informacién necesaria
sobre las competencias adquiridas.

e Siel estudiante ha realizado actividades en el Régimen General de Trabajadores
Autonomos, se acreditara el epigrafe del Impuesto de Actividades Econdmicas
(IAE).

e Certificado de estar colegiado en ejercicio, en su caso.

e Certificado censal de la Agencia Estatal de Administracién Tributaria en el caso
de que el estudiante ejerza como liberal no dado de alta como auténomo.

1 Para ello, la documentacién aportada por el estudiante deberd mostrar que las tareas
realizadas en su desempefio profesional guardan relacion, de manera inequivoca, con varias de
las competencias especificas del master.
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La solicitud se realizara desde el siguiente dia que estipule el Servicio de Gestiéon de
Estudios. No obstante, para aquellos estudiantes que se matriculen en fecha posterior,
podran solicitar el reconocimiento en el plazo de 10 dias a contar desde la fecha de
matricula.

La solicitud del reconocimiento aportando experiencia profesional/laboral, puede
tramitarse desde el acceso identificado del estudiante, siguiendo los pasos que se indican
en:

http://estudios.umh.es/reconocimiento-creditos/masteres/experiencia-profesional-y-labor

al/

La resoluciéon de la solicitud de reconocimiento, una vez finalizada y con caracter
meramente informativo, podra consultarse desde la web:
https://universite.umh.es/SGRA/catalogo/consulta.aspx. En caso de no haberse solicitado

el reconocimiento de experiencia laboral previa, o si la solicitud se resuelve
desfavorablemente, deberan realizarse practicas externas curriculares.

5. OFERTAS Y ASIGNACION DE PRACTICAS

5.1 ASIGNACION

En la guia docente de la asignatura “Practicas Externas” aparece informacién, a modo de
ejemplo, de empresas en las que pueden realizarse practicas, asi como una muestra de
tareas. No obstante, las diferentes posibilidades a la hora de realizar practicas en
empresas o entidades, se detallan en los siguientes apartados.

Para poder realizarse una practica curricular del master, estd debera formar parte de un
listado especifico de ofertas de prdacticas adecuadas al curriculum del titulo, siendo
requisito indispensable que el proyecto formativo de dicha practica guarde relacién con las
competencias del Master. Este listado contendrd informacion acerca de la empresa, el
periodo de practicas, el tutor profesional, las tareas a desarrollar y las competencias
especificas que se desarrollaran con la practica.

Para garantizar el control de las practicas, el alumno sélo podra realizar una practica
curricular del Master si ésta ha sido previamente incluida en el listado especifico de
ofertas. Ademas, el profesor o profesora responsable de la asignatura debe autorizar
previamente su realizacion, para lo cual, se asegurara la adecuacion de perfil estudiante al
proyecto formativo, facilitando de este modo el desarrollo satisfactorio de la practica.
Precisamente con la finalidad de buscar una mejor adecuacién de las practicas al perfil de
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los estudiantes, el profesor coordinador de practicas facilitard un cuestionario para
ampliar informacién sobre preferencias, disponibilidad, etc. (Ver Anexo 2).

Las ofertas que conformen este listado especifico, podran provenir de diferentes fuentes:

5.1.1. Ofertas de practicas publicadas a través del Observatorio Ocupacional.

A través de la pagina web del servicio universitario de empleo
(http://observatorio.umh.es) pueden consultarse varias ofertas de practicas dirigidas a las

diferentes titulaciones de la UMH, entre ellas, el Master MBA. Para ello, el alumno debera
darse de alta previamente en el Observatorio Ocupacional a través del apartado
“Inscripcion y Actualizar CV”, o accediendo a la web: bit.ly/altaObsOcu. En esa web,
ademads, deberd actualizarse el modelo de curriculum vitae del Observatorio Ocupacional,
ya que la informacién que se incluya en el mismo sera la que reciba la empresa en caso de
que el alumno se inscriba en alguna oferta de practicas.

A partir de ese momento, podran consultarse las ofertas de practicas, disponibles en el
apartado “Ofertas de Practicas” de la web del Observatorio Ocupacional.

Las empresas podran contactar con el alumno para realizar una entrevista. En caso de
resultar seleccionado, el estudiante deberd comunicarlo al profesor coordinador de
practicas para que compruebe que dichas practicas guarden relacién con las competencias
del master. En caso de que la practica se considere valida, se incluira en el listado
especifico de ofertas de practicas del master, y se procedera a tramitar la documentacién
oportuna.

5.1.2. Practicas ofertadas directamente desde el MBA.

El profesorado y la direccion del MBA mantienen una relacién fluida con el tejido
empresarial de la provincia. Constantemente reciben peticiones de curriculos para puestos
de gestidn y administracion de empresas, ante las cuales se actua del siguiente modo:

1. Se solicita a la empresa una descripcidn detallada del perfil del puesto.

2. Tras su recepcién, se estudia su caracter especifico o mas generalista, asi como su
adecuacion a las competencias del Master, con tal de que la oferta forme parte del
listado especifico de practicas adecuadas al curriculum formativo del titulo.

3. Sila peticidn es especifica, se dirige la oferta a los estudiantes del MBA cuyo curriculo
responde a la oferta. En este caso, el profesor responsable de la asignatura junto con el
coordinador de practicas actuan como parte del proceso de seleccién del candidato
haciendo recomendaciones. La tasa de contratacidn por esta via es muy elevada.
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4. Sila peticidn es generalista se envia por email a todos los estudiantes de la promocion
y la empresa estudia los diferentes CV y lleva a cabo todo el proceso de seleccion.

Asimismo, las diferentes ofertas disponibles se publican como anuncios en la web de la
asignatura.

Por otro lado, el Master MBA dispone de contactos con empresas que ofertan practicas a
sus estudiantes, cuya relacion se va actualizando ano tras afio en la guia docente de la
asignatura.

5.1.3. Busqueda activa de practicas por parte de los estudiantes.

La trayectoria y experiencia que acumula el MBA desde sus inicios, indica que esta opcidn
es la que mayor tasa de éxito tiene para la insercion laboral de los estudiantes. Desde el
MBA se fomenta esta opcidén, en coordinacidn con el responsable de Trabajos Fin de
Master (Directrices para la elaboraciéon de Trabajos Fin de Master, directriz segunda,
punto 1.B.), con el que se pretende que el estudiante desarrolle un proyecto real aplicado
a una empresa del entorno y que sirva de base para establecer una relacion formalizada a
través de practicas. Esta alternativa permite focalizar al estudiante en una actividad
profesional con la que desee desarrollarse, contactar con empresas e instituciones a las
que darse a conocer y desarrollarles un proyecto de creacién de valor real.

A la hora de contactar con posibles empresas, puede serte de utilidad la informacion que
se detalla en el apartado “Bibliografia” de la guia docente de la asignatura.

Al igual que en los puntos anteriores y con el fin de comprobar que las practicas se ajustan
a las competencias del Master, deberd comunicarse al profesor coordinador de las
practicas, el proyecto formativo. Tras su estudio, vy si la relacion con las competencias a
desarrollar es adecuada, dicha practica entrard a formar parte del listado especifico de
oferta de practicas.

5.2 DURACION

Las prdcticas deberdn tener una duracién minima de 150 horas. No obstante, a la
finalizacion del periodo de practicas obligatorias, cabe la posibilidad de realizar practicas
voluntarias, con un limite de 900 horas, y siempre antes de la finalizacion del curso
académico (30 de septiembre).
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5.3 DOCUMENTACION NECESARIA

5.3.1 Convenio y/o anexo de practicas

Todas las practicas deberdan documentarse mediante el oportuno convenio de
colaboracién educativa y/o anexo de practicas del Observatorio Ocupacional. Puede
ampliarse la informacién sobre el procedimiento necesario para generar dicha
documentacion en el Anexo 3.

5.3.2 Memoria de practicas

Serd necesario que el estudiante elabore una memoria de prdcticas con el siguiente
contenido:

e Datos personales.

e Datos del tutor/a profesional y del tutor/a académico/a.

e Descripcion de la empresa y de las tareas realizadas.

e Vinculacidn de las tareas con los contenidos del MBA, especialmente en lo referido a
las competencias del mismo.

e Sijtuaciones en las que has podido desarrollar alguna habilidad relacionada con cada
una de las competencias.

e Valoracion personal de las practicas.

La extensiéon mdaxima de la memoria serd de 4 paginas (excluida portada), con el siguiente
formato:

e Tamaiio DIN A4, interlineado de 1.5, texto justificado, margenes superior e
inferior de 2.5, margenes izquierdo y derecho de 3.0.

e Tipo de letra Arial o Times New Roman, de tamafio 12 puntos.

e Paginas numeradas en el lado derecho del pie de pégina.

e Encabezado en el que figure el titulo del trabajo, logo del MBA en posicién
derechay linea de borde inferior.

5.3.3 Plan de mejora

Ademas de la elaboracion de la memoria, deberd documentarse una propuesta de plan de
mejora en la organizacién en la que se realicen las practicas.

Esta propuesta de mejora contendra los siguientes puntos:

10
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1. Identificacidn de las lineas estratégicas de la organizacion.

2. Descripcion del entorno (general y especifico) en el que se desenvuelve la
organizacién.

3. Descripcion detallada de la propuesta de mejora (ej. oportunidad de negocio,
mejora de procesos, generacion de valor en dreas o departamentos, etc.).

4. Detalles necesarios para su puesta en marcha, debiendo incluir, al menos los
siguientes elementos:

» Relaciéon de la propuesta con los objetivos de la organizacién.

* Propuesta de calendario de actuacién con especificacion de plazos y
responsabilidades asignadas.

* Recursos humanos y materiales necesarios para la puesta en marcha.

= Recursos econdmicos y presupuesto necesarios para su
implementacion.

* Plazos y analisis de recuperacion de la inversién.

= Medios y acciones de seguimiento en la implantacidn.

* Indicadores control y de impacto de la propuesta.

En el caso de tratarse de unas practicas de investigacién, ya sea en una universidad,
empresa o centro de investigacion, el "Plan de Mejora" serd sustituido por una "Propuesta
de Trabajo de Investigacién" que contendra los siguientes apartados:

1. Titulo de la investigacion y palabras clave.

2. Motivacion e impacto previsto de la investigacion.

3. Problematica que se investiga, por qué resulta importante esa investigacion,
gué se puede aportar con la investigacién.

4. Objetivos principales y secundarios (en caso de que las tenga, hipdtesis de

trabajo).

Antecedentes y estado actual del tema.

Metodologia.

Plan de trabajo y calendario de actuacidn especificando plazos.

Presupuesto y posibles fuentes de financiacidn.
Indicadores de seguimiento y control del desarrollo.
10 Bibliografia mas relevante relacionada con la investigacion.

© o N o

Este documento tendra una extension minima de 5 paginas (excluida portada), con el
siguiente formato:

e Tamaiio DIN A4, interlineado de 1.5, texto justificado, margenes superior e
inferior de 2.5, margenes izquierdo y derecho de 3.0.

e Tipo de letra Arial o Times New Roman, de tamafio 12 puntos.

e Paginas numeradas en el lado derecho del pie de pagina.

e Encabezado en el que figure el titulo del trabajo, logo del MBA en posicién.
derechay linea de borde inferior.

11
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Tanto la memoria de practicas, como la propuesta de plan de mejora, deberdn remitirse al
profesor coordinador, en un plazo maximo de un mes desde la finalizacion de la practica.
Adicionalmente, el profesor coordinador de las practicas, también solicitard al tutor
profesional, la elaboracién del informe de valoraciéon de la practica realizada.

5.3.4 Video resumen

Adicionalmente a la memoria de practicas y propuesta de plan de mejora (en su caso,
propuesta de proyecto de investigacidn), se deberd entregar un video de entre tres y cinco
minutos de duracidon en formato avi, mp4 o mpeg-4 en el que se muestre el trabajo
realizado y la propuesta de mejora aportada.

5.4 COMPATIBILIZACION CON ACTIVIDAD PROFESIONAL

En aquellos casos en los que el estudiante acredite estar realizando una actividad
profesional (por cuenta propia o ajena) mientras realiza sus estudios, podra solicitar la
compatibilizacion de la asignatura de practicas con su labor profesional, siempre y cuando
lleve desarrollando dicha labor al menos 3 meses a tiempo completo o su equivalente a
tiempo parcial. Para ello debera aportar documentacién similar a la requerida para los
casos de reconocimiento de experiencia laboral previa (apartado 4).

6. EVALUACION

El profesor responsable de la asignatura y tutor académico de las practicas evaluara el
aprovechamiento y desarrollo de competencias de la practica, en base a la valoracion de
los tutores profesionales, la memoria de practicas (30%), la propuesta de plan de mejora
(50%) vy a la exposicién realizada en el video aportado (20%).

En los casos de compatibilizacién con actividad profesional mientras se desarrolla el MBA
no proceden los informes de valoracion de los tutores profesionales.

12



GUIA REALIZACION
PRACTICAS EXTERNAS

ANEXO 1

Normativa de Reconocimiento y Transferencia de
Créditos de los Titulos Oficiales de Grado y Master
de la Universidad Miguel Hernandez de Elche.

13



= UNIVERSITAS

iguel Herndndez

NORMATIVA DE RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CREDITOS
DE LOS TiTULOS OFICIALES DE GRADO Y MASTER
DE LA UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE

Aprobada por Consejo de Gobierno en sesion de 26 de octubre de 2011

Preambulo

El Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefanzas universitarias oficiales, define y regula el reconocimiento y transferencia de
créditos de los estudios universitarios oficiales de grado y mdster universitario. Asimismo, el
Real Decreto 1618/2011, de 14 de noviembre, sobre reconocimiento de estudios en el ambito
de la Educacidn Superior, establece el reconocimiento de créditos de los estudios superiores no
universitarios.

Ante ello, es necesario establecer una normativa propia que contemple la implementacién del
reconocimiento y transferencia de créditos, que enmarque los distintos tipos de
reconocimiento de créditos de los titulos oficiales de grado y master.

Articulo 1. Objeto de la presente normativa

Establecer los criterios normativos referentes al reconocimiento y transferencia de créditos
aplicables en la UMH, en los estudios de Grado y Madster universitario, de acuerdo a lo
expresado en el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacidn de las ensefianzas universitarias oficiales.

Articulo 2. Reconocimiento de créditos
2.1. Definicion de reconocimiento de créditos

El articulo 6.2 del Real Decreto 1393/2007 establece que se entiende por reconocimiento la
aceptacidon por una universidad de los créditos que, habiendo sido obtenidos en unas
ensefanzas oficiales, en la misma u otra universidad, son computados en otras distintas a
efectos de la obtencidn de un titulo oficial. Asimismo, podran ser objeto de reconocimiento los
créditos cursados en otras ensefianzas superiores oficiales o en ensefianzas universitarias
conducentes a la obtencion de otros titulos, a los que se refiere el articulo 34.1 de la Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

La experiencia laboral y profesional acreditada podrd ser también reconocida en forma de

Pagina1de9



UNIVERSITAS

Miguel Herndndez

créditos, los cuales computaran a efectos de la obtencion de un titulo oficial; siempre que dicha
experiencia esté relacionada con las competencias inherentes a dicho titulo.

En todo caso, no podran ser objeto de reconocimiento los créditos correspondientes a los
trabajos de fin de Grado y Master.

2.2. Criterios para el reconocimiento de créditos

2.2.1. Criterios basicos para el reconocimiento de créditos en los titulos de Grado

El articulo 13 del Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales, establece que el reconocimiento de créditos en las
ensefanzas de Grado deberdn respetar las siguientes reglas basicas:

a. Siempre que el titulo al que se pretende acceder pertenezca a la misma rama de
conocimiento, seran objeto de reconocimiento un nimero de créditos que sea al menos el 15
por ciento del total de los créditos del titulo, correspondientes a materias de formacién basica
de dicha rama.

b. Seran también objeto de reconocimiento los créditos obtenidos en aquellas otras materias
de formacién basica pertenecientes a la rama de conocimiento del titulo al que se
pretende acceder.

c. El resto de los créditos podrdn ser reconocidos por la Universidad teniendo en cuenta la
adecuacién entre las competencias y conocimientos adquiridos, bien en otras materias o
ensefianzas cursadas por el estudiante o bien asociados a una previa experiencia profesional y
los previstos en el plan de estudios o que tengan caracter transversal.

2.2.2. Criterios especificos para el reconocimiento de créditos obtenidos en ensefanzas
universitarias oficiales en los titulos de Grado y Mdaster

Para poder ser reconocidos los créditos superados en cualquier asignatura o materia de
ensefanzas universitarias oficiales, tanto espafiolas como extranjeras, deben ser tenidos en
cuenta los siguientes extremos:

a. Debe existir una adecuacion entre las competencias, conocimientos, contenidos y créditos
asociados a las materias o asignaturas de la ensefianza de origen y los contemplados en las

asignaturas o materias de destino o bien que tengan caracter transversal.

b. A los efectos indicados en el apartado anterior la equivalencia que debe darse para poder
llevar a cabo el reconocimiento de créditos correspondientes sera de al menos el 70%.
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c. Las asignaturas cursadas y superadas por estudiantes en otras titulaciones universitarias
oficiales, tanto espafiolas como extranjeras, que no tengan una equivalencia con asignaturas
basicas, obligatorias u optativas de los estudios de Grado en la UMH, podran ser objeto de
reconocimiento dentro de la materia “Competencias Transversales y Profesionales” siempre y
cuando contribuyan a la adquisicién de las competencias especificas y generales de los estudios
de Grado de la UMH.

Estos créditos reconocidos computaran en el expediente académico de los estudiantes con la
calificacion de APTO, bajo el epigrafe “Créditos superados en otras titulaciones universitarias
oficiales espafiolas y extranjeras”.

d. No cabra el reconocimiento de créditos en los titulos de master de asignaturas superadas en
titulos de grado, diplomaturas e ingenierias técnicas.

2.3. Reconocimiento en los titulos de Grado por participacion en actividades universitarias
culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacién

a. De acuerdo al articulo 12.8 del Real Decreto 1393/2007, se establece que, segun el articulo
46.2.i) de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, los estudiantes podran
obtener reconocimiento académico en créditos por la participacidn en actividades universitarias
culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion. A efectos de lo
anterior, el plan de estudios deberd contemplar la posibilidad de que los estudiantes obtengan
un reconocimiento de al menos 6 créditos sobre el total de dicho plan de estudios, por la
participacién en las mencionadas actividades, con la posibilidad de reconocer un niumero de
créditos inferior.

b. Los estudiantes que tengan reconocidos créditos relativos a las actividades indicadas en su
titulacién de origen deberdn solicitarlo de acuerdo al procedimiento establecido en el apartado
2.7. de esta normativa.

2.4. Reconocimiento de estudios de educacion superior no universitario en los titulos de grado.

a. De acuerdo al Real Decreto 1618/2011, de 14 de noviembre, sobre reconocimiento de
estudios en el ambito de la Educacién Superior, podrdn ser objeto de reconocimiento los
estudios que conduzcan a la obtencion de los siguientes titulos oficiales espafioles de educacién
superior: Graduado en Ensefianzas Artisticas, Técnico Superior de Artes Plasticas y Disefo,
Técnico Superior de Formacion Profesional y Técnico Deportivo Superior.

b. Con cardcter general, Unicamente podran ser objeto de reconocimiento las ensefianzas
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completas que conduzcan a los titulos oficiales con validez en todo el territorio espafiol
enumerados en el apartado anterior. No obstante, podrdn ser objeto de reconocimiento los
periodos de estudios superados conducentes a titulaciones oficiales espafiolas de ensenanzas
universitarias o artisticas de grado y los cursos de especializacion referidos a un titulo oficial de
Técnico Superior de Formacion Profesional o de Técnico Deportivo Superior de Ensefanzas
Deportivas, siempre que se acrediten oficialmente en créditos ECTS.

c. El reconocimiento de créditos por este apartado, con caracter general, se realizara respecto a
asignaturas del Plan de Estudios del titulo de Grado. Aquellos créditos no reconocidos por
asignaturas cabrd que sean reconocidos por los créditos del moédulo Competencias
Transversales y Profesionales del titulo de Grado, siempre y cuando esté relacionado con las
competencias inherentes a dicha ensefianza.

d. El reconocimiento de estos créditos incorporara calificacién cuando se realice por asignaturas
del plan de estudios del titulo de grado; por lo que computard a efectos de baremacion del
expediente. En otro caso, no incorporara calificacion y, por tanto, no baremara en el expediente
del estudiante.

2.5. Reconocimiento de ensefianzas universitarias no oficiales en los titulos de Grado y Master

a. Los créditos superados en cualquier ensefianza universitaria no oficial referente al articulo
34.1 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por la Ley
Organica 4/2007, de 12 de abril, de una universidad espafiola podran ser reconocidos en los
mismos términos expresados en el apartado 2.2.2 de esta normativa.

b. El reconocimiento de créditos en concepto de ensefianzas no oficiales y experiencia
profesional conjuntamente no podra ser superior al 15% del total de créditos que constituye el
plan de estudios.

c. No obstante lo indicado en el apartado anterior, los créditos procedentes de titulos propios
podran, excepcionalmente, ser objeto de reconocimiento en un porcentaje superior al sefialado
0, en su caso, ser objeto de reconocimiento en su totalidad siempre que el correspondiente
titulo propio haya sido extinguido por un titulo oficial.

Esta excepcién sdlo cabe para los titulos propios de la UMH y, asimismo, se cumplan todos los
requerimientos que establece el articulo 6.4 del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre.

d. Los créditos por la superacién de Estudios Propios que no sean reconocidos por asignaturas

del plan de estudios, podran ser reconocidos por los créditos establecidos en el médulo
Competencias Transversales y Profesionales de los titulos de grado o en las materias
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“Optatividad del Master” y/o “Practicas” en los estudios de Master, siempre que estén
relacionados con las competencias inherentes a esa ensefanza.

e. Sélo cabrd el reconocimiento de aquellos estudios universitarios que no tengan caracter
oficial con una carga lectiva minima de 200 horas o 20 créditos ECTS, se rijan por una normativa
de Estudios Propios de una universidad espafiola, sean aprobados por el Consejo de Gobierno
universitario de dicha universidad y contribuyan a la intensificacion de competencias generales
y/o especificas del titulo al cual se solicita el reconocimiento de créditos.

f. En aquellos Estudios Propios cuyo plan de estudios no esté reflejado en créditos ECTS, la
relacion de horas que exprese el Estudio Propio serd de 25 horas por crédito ECTS, o la fraccion
correspondiente.

2.6. Reconocimiento por experiencia laboral y profesional acreditada en los titulos de Grado y
Master

a. Podran ser reconocidos créditos por la experiencia profesional y laboral acreditada, siempre
que esté relacionada con las competencias inherentes al titulo correspondiente.

b. El reconocimiento de créditos por este apartado, con caracter general, se realizard respecto a
la materia “Competencias transversales y profesionales” en los estudios de Grado y en las
materias “Optatividad del Master” y/o “Practicas” en los estudios de Master.

c. El periodo minimo de tiempo acreditado de experiencia laboral o profesional que debe
acreditar el estudiante para solicitar el reconocimiento debe ser de 3 meses a tiempo completo
0 su equivalente a tiempo parcial.

2.7. Procedimiento de reconocimiento de créditos en los titulos de Grado y Mdster

2.7.1. Solicitud de reconocimiento de créditos

a. El estudiante debe solicitar el reconocimiento de créditos en el Centro de Gestion de
Campus correspondiente.

b. La documentacién que se debe acompaiiar a la solicitud es la siguiente:

1. Estudiante procedente de estudios superiores oficiales espanoles:

Programas o guias docentes de las asignaturas superadas en la titulacién de origen.
Certificado académico personal o suplemento europeo al titulo en su caso.
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En el caso de estudios extranjeros la documentacidn debe estar legalizada y traducida al
espanol por traductor jurado. No se exige ningun tipo de legalizacién para los documentos si el
pais de origen es Suiza o pertenece a la Unién Europea o al Espacio Econdmico Europeo.

2. Lla acreditacion de la experiencia profesional y laboral, podra acreditarse mediante la
aportacién de la siguiente documentacion:

= Informe de la vida laboral.

= C(Certificado de la empresa u organismo en el que se refleje la actividad realizada por el
estudiante y el periodo de tiempo de ejercicio, en el que se pueda constatar que la
antigliedad laboral en el grupo de cotizacion que el solicitante considere, guarda relacién
con las competencias previstas en los estudios correspondientes. En el caso que no se
pueda aportar por cierre patronal de la empresa, se presentara el contrato de trabajo
correspondiente, que podra ser considerado siempre que se pueda obtener del mismo la
informacién necesaria sobre las competencias adquiridas.

= Si el estudiante ha realizado actividades en el Régimen General de Trabajadores
Auténomos, se acreditara el epigrafe del Impuesto de Actividades Econdmicas (lAE).

= Certificado de estar colegiado en ejercicio, en su caso.

= Certificado censal de la Agencia Estatal de Administracién Tributaria en el caso de que el
estudiante ejerza como liberal no dado de alta como auténomo.

3. Estudiante que ha cursado ensefanzas universitarias no oficiales:

= Programas de las asignaturas superadas en el titulo propio.
Certificado académico expedido por la universidad que aprobd el titulo propio.

c. Las solicitudes de reconocimiento de créditos serdn resueltas por el Vicerrector competente
en esta materia, previo informe del Decano o Director correspondiente en su caso.

d. El plazo de resoluciéon de reconocimiento de créditos serd establecido en el calendario
académico de la universidad, no siendo nunca superior al 22 de diciembre del correspondiente

curso académico.

e. La notificacidon de la resolucion de la solicitud se efectuara al estudiante mediante aviso en su
cuenta de correo institucional.

f. Las solicitudes de reconocimiento de créditos de aquellos estudiantes de la UMH de titulos

en proceso de extincion, que continlen sus estudios en el titulo de Grado equivalente seran
resueltas de acuerdo al procedimiento administrativo establecido al efecto.

2.7.2. Efectos del reconocimiento decréditos.

a. Los créditos reconocidos seran incorporados en el expediente del estudiante mediante
indicacion en la asignatura, del plan de estudios del titulo de la UMH que no deba ser
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cursada por el estudiante, del término “reconocido” y la calificacion previamente obtenida en
la titulacidon de origen. En el caso de que el reconocimiento de créditos se realice por varias
asignaturas del titulo de origen, la calificacidon que se reflejard en el expediente del estudiante
serd la media ponderada de las notas consideradas en funcién de los créditos de las
asignaturas.

En el caso de que las calificaciones aportadas por el estudiante se encuentren reflejadas de
modo literal, se establecerdn las siguientes equivalencias:

Nota literal Calificacion UMH
Aprobado 6
Notable 8
Sobresaliente 9,5
Matricula de Honor 10

b. Asimismo, se debera hacer mencién en el expediente del estudiante de la Universidad,
Facultad o Escuela y titulo de origen donde el estudiante ha superado los créditosreconocidos.

c. Los créditos reconocidos por actividades universitarias, experiencia laboral o profesional y
titulos propios universitarios no oficiales, no dispondran de calificacién y, por tanto, no seran
considerados para establecer la nota media del expediente delestudiante.

d. La UMH habilitara los procedimientos necesarios de automatizaciéon del reconocimiento
de créditos.

2.7.3. Recurso de las resoluciones de reconocimiento de créditos

Contra una resoluciéon de reconocimiento de créditos, el estudiante podra presentar recurso
potestativo de reposicion ante el Rector.

Articulo 3. Transferencia de créditos
1.1. Definicidon de transferencia de créditos

El art. 6.6 del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién
de las ensefianzas universitarias oficiales, expresa que “la transferencia de créditos implica que,
en los documentos académicos oficiales acreditativos de las ensefanzas seguidas por cada
estudiante, se incluiran la totalidad de los créditos obtenidos en ensefianzas oficiales cursadas
con anterioridad, en la misma u otra universidad, que no hayan conducido a la obtencién de un

III

titulo oficia

Pagina 7 de 9



UNIVERSITAS

Miguel Herndndez

1.2. Solicitud de transferencia de créditos

a. La transferencia de créditos se realizara a peticion del estudiante una vez que éste haya
superado al menos el 50% de los créditos de la ensefianza en la que esta matriculado.

b. En el caso de que el estudiante haya finalizados sus estudios no podra solicitar la
transferencia de créditos.

c. La documentacién necesaria que debe aportar el estudiante es la siguiente: Certificaciéon
académica personal emitida por la Universidad de procedencia.

En el caso de estudios extranjeros la documentacidon debe estar legalizada y traducida al
espaiol por traductor jurado. No se exige ningun tipo de legalizacién si el pais de origen es

Suiza o pertenece a la Unidn Europea o al Espacio Econdmico Europeo.

d. En el caso de que la titulacidon de origen sea de la UMH no cabra que el estudiante aporte
ningun documento en su solicitud.

e. La UMH establecerd el procedimiento administrativo de solicitud de transferencia de
créditos e incorporacion de los créditos transferidos en el expediente del estudiante de acuerdo

a los siguientes criterios:

1. La informacién incorporada en el expediente del estudiante sera transcripcién literal de lo
indicado en la certificacion académica oficial.

2. Lainformacidén que debe aparecer es la siguiente: universidad de origen, titulacién de origen,
nombre de la asignatura, numero de créditos, tipo de asignatura, calificacién y curso
académico.

3. Podran transferirse los créditos reconocidos en su titulacion de origen en concepto de
experiencia laboral y profesional, actividades universitarias o titulos propios que no hayan sido

objeto de reconocimiento en la titulacién de destino de la UMH.

4. Se notificara al estudiante en su cuenta de correo electrénico institucional la incorporacién
de los créditos transferidos en su expediente.

5. El estudiante podrda subsanar los errores materiales que pudieran existir dirigiendo un escrito
a la unidad administrativa competente.

6. No cabra la renuncia a los créditos transferidos.

Articulo 4. Incorporacion de los créditos obtenidos en el Suplemento Europeo al Titulo

De acuerdo a lo establecido al art. 6.7 del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el
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qgue se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales, “todos los créditos
obtenidos por el estudiante en ensefanzas oficiales cursados en cualquier universidad, los
transferidos, los reconocidos y los superados para la obtencion del correspondiente titulo,
seran incluidos en su expediente académico y reflejados en el Suplemento Europeo al Titulo”.
Articulo 5. Centros Adscritos

Los directores de los Centros Adscritos a la UMH deberan emitir informe de reconocimiento de
créditos de sus estudiantes de titulos oficiales. Estos informes deberan ser remitidos al

Vicerrectorado competente para su resolucién y notificacion posterior al Centro Adscrito.

Los Centros Adscritos estableceran los procedimientos que consideren pertinentes para la
transferencia de créditos de sus estudiantes.

Disposicion adicional

Corresponderd al Vicerrectorado de Estudios el desarrollo, interpretacién y resolucién de
cuantas cuestiones se planteen en la aplicacidn de la presente normativa.

Disposicion transitoria primera

Los titulos oficiales no adaptados al Espacio Europeo de Educacion Superior se regiran por
las normativas aplicables a esos estudios.

Disposicion derogatoria

Queda derogada la Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos de la UMH,
aprobada por Consejo de Gobierno, reunido en sesion de 14 de enero de 2009.

Disposicidn final

La presente normativa entrara en vigor al dia siguiente al de su aprobacién por el Consejo de
Gobierno de la UMH.
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GUIA REALIZACION
PRACTICAS EXTERNAS

ANEXO 2

Cuestionario informativo estudiantes



Por favor, responde a las siguientes preguntas:

*Obligatorio

1. Nombre y apellidos: *

2. DNI: *

3. Situacion laboral: *

Si estas trabajando, estas desempleado, en
busqueda activa de empleo, etc.

4. En caso de estar trabajando, por favor,
indica en qué empresa:

5. ¢Has solicitado el reconocimiento de experiencia profesional? *
Selecciona todos los que correspondan.

Si
No

6. ¢Deseas realizar practicas? *
Selecciona todos los que correspondan.

Si
No

7. En caso afirmativo, por favor, indica en qué
sector o sectores de preferencia:

8. Indica a continuacién si te encuentras en alguna situacion especial, o deseas hacer
constar alguna informacion:



GUIA REALIZACION
PRACTICAS EXTERNAS

ANEXO 3

Instrucciones para formalizar (documentar) las
practicas
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1. Una vez que has identificado a tus tutores, has contactado con la empresa y has acordado
las condiciones de la practica, debes tramitar la documentacion online, realizando un anexo
de practicas desde el apartado “Formalizar practicas” de la pagina web
http://observatorio.umh.es/. (Te recomendamos utilizar el navegador Internet Explorer).

2. Selecciona el perfil con el que deseas acceder, segiin corresponda: Estudiante de titulos
oficiales de la UMH (Diplomaturas, Licenciaturas, Grados, Masteres Universitarios Oficiales) o
Estudiante de Postgrado y titulaciones no impartidas en la UMH (Titulos de Experto,
Especialista, Masteres no Oficiales,...).

3. Accede a la solicitud de practicas. Para ello identificate como estudiante, introduciendo tu
DNI'y contrasefa.

4. Responde a estas tres preguntas e identifica si:

+ ¢Son practicas internas? Se consideran internas si las vas a realizar en algun
Departamento, Servicio o Unidad de la UMH.

+ ¢Son practicas obligatorias? Se consideran obligatorias si estan vinculadas al Practicum,
Proyecto Fin de Carrera, Estancias Practicas...

+  ¢Trabajas en la entidad donde vas a realizar las practicas? En ese caso, los horarios de
practicas y de trabajo no pueden coincidir.

5. En el buscador que te aparece, selecciona la entidad o empresa. Si la entidad no tiene
suscrito un Convenio de Cooperaciéon Educativa con la UMH no aparecera. En ese caso,
clicando en “Nueva empresa”, introduciras los datos necesarios para que se genere el
convenio entre la entidad y la UMH. Los datos que necesitas (que debera facilitarte la
entidad) son:

» Nombre y CIF de la entidad.

+ Direccién completa: calle, poblacién, cédigo postal...

+ Tipo de empresa: SA, SL, Asociacion, Fundacion, Auténomo...

+  Teléfono, fax, mail.

» Nombre del representante legal y sus datos: cargo, teléfono, correo electrénico...

6. Cumplimenta todos los campos referentes a las condiciones de tu practica, segin hayas
acordado con la entidad colaboradora:

* Tareas: descripcion de las actividades que vas a desarrollar en la entidad.

* Periodo: recuerda que la fecha de fin no puede exceder del 30 de septiembre del curso
académico actual.

' Horario: teniendo en cuenta la limitacibn méaxima de 8 horas al dia o0 40 a la semana.

Edificio La GaliaObservatorio Ocupacional - Edificio La Galia, Av. Universidad, s/n. 03202 — Elche (Alicante)
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Horas totales de la practica: recuerda que como maximo puedes realizar 900 horas por
curso académico.

Bolsa de ayuda al estudio: en su caso, indica la cantidad de euros que vas a percibir al
mes. En este caso la empresa esta obligada a efectuar la retencién correspondiente de
I.R.P.F. asi como a dar de alta al alumno en la Seguridad Social y efectuar la retencién de
la cuota de cotizacion que corresponda. Mas informacion aqui.

Tutores:

i. Tutor de la entidad colaboradora (profesional): el nombre te lo facilitaran en la
empresa/entidad, si no aparece en el listado, puedes darlo de alta desde el
botdn “Anadir’, donde debes rellenar los datos: nombre y apellidos, DNI, fecha
de nacimiento, teléfono, mail y cargo que ocupa en la empresa.

i. Tutor académico: debes ponerte en contacto con un profesor de tu titulacién
y proponerle que sea tu tutor académico. Después selecciona en el listado el
nombre del profesor de la UMH con el que hayas acordado la tutela de tus
practicas. No es necesario que firme el anexo de practicas, pero si te podra
facilitar un certificado cuando finalices las mismas.

7. En la siguiente pantalla te aparecera la elecciéon de las competencias que se van a
desarrollar a lo largo de la practica. Estas competencias son los aspectos que principalmente
vas a trabajar durante tu estancia en la entidad de practicas, debes elegir entre las que te
aparecen el numero de competencias que te aparecera en la pagina.

8. Una vez que hayas cumplimentado correctamente todos los datos, pulsa “Enviar” para
transmitir telematicamente la solicitud de practicas al Observatorio Ocupacional.

9. Confirma los datos e imprime tres copias de la documentaciéon (para la entidad
colaboradora, para ti y para el Observatorio). En primer lugar firma las copias, luego liévalas
ala entidad para que las firme y selle, y finalmente traelas al Observatorio para la firmay sello
del Rector. Recibiréis por correo ordinario una copia tu y otra la entidad.

10.IMPORTANTE: 15 dias antes del inicio de tus practicas debera estar entregada la siguiente
documentacién en el Observatorio Ocupacional:

Convenio de Cooperacién Educativa (2 copias firmadas y selladas por la empresa sélo si no tenia convenio).
Anexo de practicas por triplicado, con la firma y sello original de la empresa, y donde se
indique, también firmado por ti (de la firma del Rector nos encargamos en el Observatorio
Ocupacional).

Justificante de pago en concepto de sequro y gastos administrativos de la cantidad que
aparezca en el anexo de practicas y que debe realizar la empresa.

11. Contacta con el Observatorio Ocupacional para resolver dudas o una vez hayas iniciado tus
practicas si las condiciones iniciales del anexo (fechas, horario,...) se modifican.
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Plldora de conocimiento...

También te putden interesar Las pildoras de conoclmiento:

! Claves para buscar practicas

! Triunfa en el proceso de seleccién

1 Da el perfil en la dinamica de grupo
! Desarrollo de competencias

i Estudio de competencias profesionales

. Competenciandote’. 10 historias para desarrollar competencias profesionales
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