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



GUIA REALIZACION
UNWERSITAS M BA PRACTICAS EXTERNAS
gx Miguel Herndndez —

UNIVERSITAS Miguel Herndndez

Contenido

Contenido
1. INTERES PROFESIONAL .....ocvvivevetetetetetetetetetetetetesesesesesesete e tesesesesetesssssesssssesesesesesesessssessssssessesesesess 3
2. COMPETENCIAS RELACIONADAS CON LAS PRACTICAS .......cvevveieirererieeeieiesesseesesesessssasae s 3
2.1 COMPETENCIAS GENERALES......cctttttititiiitittiie ettt eeneae eeeee 3
2.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS.......viiieeeeeeeeteeeeeeeeee ettt ettt et s st s s esas s s s s s s s s esesesesesenas seanas 4
3. FIGURAS RESPONSABLES .....outitiitiitiieietetete ettt ettt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e eaeaaaaeeeeeeaasesaaasaaa s s snanaan 5
4. RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORALPREVIA ....oeeiieeeiieeeteeee ettt 6
OFERTAS Y ASIGNACION DE PRACTICAS.......ouiuiuereiieieeeeteseseesietevesssas et sasasaesenas 7
5.1 ASIGNACION ..ottt e ss e 7
5.2 DURACION .....couiuiaiiiiti ittt e b enee 9
5.3 DOCUMENTACION NECESARIA ......ocvcveveveeeveteteteteteeeeeeetete ettt sssssssssssssesssssssssesesssnns 9
5.3.1  Convenio y/0 aneXo de PracliCas .......cceeveeeireeeireeeitieeiteeeeteeesreeeeteeeeteeestseessbeesreseseeeeaeeenns 9
LI T B |V, =11 o To T g - e [l o= ot ot [ PSRRI 10
LT T B ol - 1 W0 L=l 0 ] o = RSP PPRN 10
5.3.4  VIidEO MESUMEN ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt e sbe e sat e sate e st e e sabe e s beeebeeesbseeanneesntees sareenns 11
5.4 COMPATIBILIZACION CON ACTIVIDAD PROFESIONAL ......oovvvveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeieseseessesssesesesssenns 12
B. EVALUACION ..ottt sttt siesie e siesienees 12



Miguel Herndndez

GUIA REALIZACION
M UNIVERSITAS M BA PRACTICAS EXTERNAS

UNIVERSITAS Miguel Herndndez

1. INTERES PROFESIONAL

Las practicas constituyen una actividad bdsica para complementar la formacién recibida,
favorecer la asimilacién de contenidos del master, y conocer la realidad y particularidades
del funcionamiento de las organizaciones. Estos aspectos son un vehiculo fundamental para
facilitar la insercidn 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 creacion de valor en su entorno.

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

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

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

o 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 creacidn de valor en el entorno econdmico y social, tanto en el dmbito
local como en el global, y relacionados con su dmbito de estudio.

2. Formular juicios y valoraciones a partir de reflexiones fruto de la integracién de
conocimientos adquiridos y la informacién 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-econdémica, con el fin de emprender acciones y proyectos factibles
en la practica.

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

Las practicas curriculares se enfocan a desarrollar competencias especificas en los

siguientes ambitos:

10.
11.

12.

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

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

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

Desarrollar una actitud y aptitud estratégicas para poder plantear alternativas, asi
como resolver problemas del sistema de direccion de cualquier organizacion.
Conocer las diferentes fases del proceso de administracion con el fin de establecer
métodos de trabajo que se orienten al logro de los objetivos de la empresa.
Conocery asimilar herramientas y habilidades necesarias para la creacion y direccion
eficaz de organizaciones, tales como liderazgo, gestion del tiempo, delegacién,
trabajo en equipo y negociacién.

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

Desarrollar habilidades centradas en latoma de decisiones de marketing tanto a nivel
interno como externo, considerando los recursos y metas de la organizacién, la
situacion actual y esperada de los consumidores/clientes y de la competencia.
Aplicar los conceptos de direccion de las finanzas, la gestion de tesoreria, el andlisis
de las inversiones y la valoracién de empresas, asi como las técnicas financieras mas
actuales.

Conocer y disefar sistemas de informacién y control para la direccién.

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

Capacidad para organizar y dirigir equipos de diferentes dreas 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 gestidn de la asignatura, asi como en el desarrollo de las practicas y
posterior evaluacion, participan varias figuras:

e Direccién del M3ster. 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 decision se fundamentara en funcion de la contribucion del desempeno
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 la asignatura de practicas. 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 funcidn de su adecuacidn a las competencias. También se encarga de la
elaboracidon de un listado especifico de oferta de practicas, una vez acreditada su
adecuacion al curriculum formativo del titulo, y velar por el correcto cumplimiento del
procedimiento establecido para la realizacién de las practicas.

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 finalizacion 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 gestion 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
Titulos Oficiales de Grado y Master Universitario de la UMH (ver Anexo 1). En base a dicha
normativa:

a) Podréan ser reconocidos créditos por la experiencia profesional y laboral acreditada,
siempre que esté relacionada con las competencias inherentes al Master?.

b) El periodo minimo de tiempo que se debe aportar es de 3 meses a tiempo completo o
su equivalente a tiempo parcial. La equivalencia que se realizaria seria de hasta 0,5
ECTS, por cada 3 meses a tiempo completo, atendiendo al nivel de adecuacién entre
la experiencia laboral y profesional aportada y las competencias del Master.

c) Noes posible el reconocimiento parcial de una asignatura por lo que se ha de acreditar
experiencia profesional/laboral suficiente segun los créditos de la asignatura objeto de
reconocimiento. Puedes consultar el tiempo minimo a tiempo completo que debes
acreditar seguidamente

d) Para el reconocimiento de la asignatura Prdacticas Externas (6 créditos) se ha de aportar
un minimo de 36 meses.

Y segun el procedimiento establecido, la acreditacidn de dicha experiencia podra certificarse
mediante la aportacidn, en su caso, de la siguiente documentacioén:

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
relacion con las competencias previstas en los estudios correspondientes. En el caso
gue no se pueda aportar por cierre patronal de la empresa, se presentard el contrato
de trabajo correspondiente, que podra ser considerado siempre que se pueda
obtener del mismo la informacion necesaria sobre las competencias adquiridas.

e Sj el estudiante ha realizado actividades en el Régimen General de Trabajadores
Autdnomos, se acreditard 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 Administracidon Tributaria en el caso de
gue el estudiante ejerza como liberal no dado de alta como auténomo.

! para ello, la documentacidn 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 Gestién 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:
https://estudios.umh.es/reconocimiento-creditos/masteres/experiencia-profesional-y-

laboral

En caso de no haberse solicitado el reconocimiento de experiencia laboral previa, o si la
solicitud se resuelve desfavorablemente, deberan realizarse prdacticas 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 deberd formar parte de un
listado especifico de ofertas de practicas adecuadas al curriculum del titulo, siendo requisito
indispensable que el proyecto formativo de dicha practica guarde relacién con las
competencias del Master. Este listado contendra 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 prdcticas, 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 realizacién, para lo cual, se asegurarad 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

los estudiantes, el profesor coordinador de practicas facilitara un cuestionario para ampliar
informacién sobre preferencias, disponibilidad, etc. (Ver Anexo 2).

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



NIVERSITA M B A GU!’A REALIZACION
H %iguel Heiéndi PRACTICAS EXTERNAS

UNIVERSITAS Miguel Herndndez
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.umbh.es)

pueden consultarse varias ofertas de practicas dirigidas a las diferentes titulaciones de la
UMH, entre ellas, el Master MBA. Para ello, el alumno deberd darse de alta previamente en
el Observatorio Ocupacional a través del apartado “Inscripcién y Actualizar CV”, o
accediendo a la web: bit.ly/altaObsOcu. En esa web, ademds, debera actualizarse el modelo

de curriculum vitae del Observatorio Ocupacional, ya que la informacion que se incluya en
el mismo serd 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 debera comunicarlo al profesor coordinador de
practicas para que compruebe que dichas practicas guarden relacidén con las competencias
del master. En caso de que la practica se considere valida, se incluird en el listado especifico
de ofertas de practicas del master, y se procedera a tramitar la documentacién oportuna.

5.1.2. Précticas 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 gestién y administracidon de empresas, ante las cuales se actua del siguiente modo:

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

2. Tras su recepcién, se estudia su cardcter especifico o mas generalista, asi como su
adecuacién 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 peticion 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 actian como parte del proceso de seleccién del candidato
haciendo recomendaciones. La tasa de contratacidon por esta via es muy elevada.

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 seleccidn.

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

Por otro lado, el Mdaster MBA dispone de contactos con empresas que ofertan practicas a
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sus estudiantes, cuya relacién se va actualizando afo 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 opcién
es la que mayor tasa de éxito tiene para la insercion laboral de los estudiantes. Desde el
MBA se fomenta esta opcion, en coordinacidn con el responsable de Trabajos Fin de Mdster
(Directrices para la elaboracion 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 relacidon 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 conocery
desarrollarles un proyecto de creacion 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, y si la relacidn con las competencias a desarrollar es
adecuada, dicha préctica entrard a formar parte del listado especifico de oferta de practicas.

5.2 DURACION

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

5.3 DOCUMENTACION NECESARIA

5.3.1 Convenio y/o anexo de practicas

Todas las practicas deberan documentarse mediante el oportuno convenio de colaboracion
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.
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5.3.2 Memoria de practicas

Serd necesario que el estudiante elabore una memoria de practicas 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 Vinculacién 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 maxima de la memoria serd de 4 paginas (excluida portada), con el siguiente
formato:

e Tamarfo 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 pdagina.

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 elaboracidn de la memoria, debera documentarse una propuesta de plan de
mejora en la organizacién en la que se realicen las practicas.

Esta propuesta de mejora contendrd los siguientes puntos:

1. Identificacién de las lineas estratégicas de la organizacion.

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

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:

= Relacidon de la propuesta con los objetivos de la organizacidn.

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

10
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= Recursos humanos y materiales necesarios para la puesta en marcha.

= Recursos econdmicos y presupuesto necesarios para su
implementacion.

» Plazos y andlisis de recuperacién de la inversion.

= Medios y acciones de seguimiento en la implantacién.

* Indicadores control y de impacto de la propuesta.

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

1. Titulo de la investigacion y palabras clave.

Motivacién e impacto previsto de la investigacion.

3. Problematica que se investiga, por qué resulta importante esa investigacion, qué
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.

N

Plan de trabajo y calendario de actuacién especificando plazos.
Presupuesto y posibles fuentes de financiacion.

Indicadores de seguimiento y control del desarrollo.

10 Bibliografia mas relevante relacionada con la investigacion.

© oo N owv

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

e Tamafio 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 pdagina.

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

Tanto la memoria de practicas, como la propuesta de plan de mejora, deberan 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 solicitara al tutor
profesional, la elaboracion del informe de valoracion 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 investigacion), se debera entregar un video de entre tres y cinco

11
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minutos de duracion 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
compatibilizacién 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 deberd aportar documentacién similar a la requerida para los casos
de reconocimiento de experiencia laboral y profesional 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 valoracién de los
tutores profesionales, la memoria de practicas (30%), la propuesta de plan de mejora (50%)
y a la exposicion 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
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SECRETARIA GENERAL

crédits reconeguts no disposen de qualificacio i,
per tant, no sén considerats per a establir la
nota mitjana de I'expedient de |'estudiantat.

Article 7. Preu del crédit reconegut.

1. La Llei de taxes de la Generalitat Valenciana
estableix que el cost del credit reconegut és del
25% del preu del credit en primera matricula
del titol de grau o master universitari objecte del
procediment de reconeixement, amb ['excepcio
de [l'acreditacié d'experiéncia professional i
laboral el preu de la qual és del 100%.

2. No obstant el que indica el punt anterior, els
preus indicats s'han d'adaptar a les disposicions
legals que puguen afectar I'objecte d’'aquesta
normativa.

Article 8. Transferéncia de credits en els estudis
de grau.

8.1. Definici6 de transferéncia de crédits.

La transferéncia de crédits implica que, en els
documents académics oficials acreditatius dels
ensenyaments sequits per cada estudiant,
s'inclou la totalitat dels credits obtinguts en
ensenyaments oficials cursats amb anterioritat,
en la mateixa o en una altra universitat, que no
hagen conduit a I'obtencié d'un titol oficial.

8.2. Sol'licitud de transferéncia de crédits.

1. La transferéncia de credits s'efectua a peticio
de l'estudiantat una vegada que haja superat
almenys el 50% dels credits de I'ensenyament
en el qual esta matriculat.

2. En cas que l'estudiantat haja finalitzat els
estudis no pot sol-licitar la transferencia de
credits.

3. La documentacio¢ necessaria que ha d'aportar
I'estudiantat a la sol-licitud és el certificat
académic personal emés per la universitat
d’origen.

4. En cas d'estudis estrangers, la documentacié
ha d'estar legalitzada i, si és el cas, traduida a
I'espanyol oficialment.

5.En cas que la titulaci6 d’origen siga de la
UMH no cal que l'estudiantat aporte cap
document en la sol-licitud.

créditos  reconocidos no  dispondran  de
calificacion y, por tanto, no serédn considerados
para establecer la nota media del expediente del
estudiantado.

Articulo 7. Precio del crédito reconocido.

1. La Ley de Tasas de la Generalitat Valenciana
establece que el coste del crédito reconocido es
del 25 % del precio del crédito en primera
matricula del titulo de grado o master
universitario objeto del procedimiento de
reconocimiento, con la excepcion de la
acreditacion de experiencia profesional y laboral
cuyo precio es del 100 %.

2. No obstante lo indicado en el punto anterior,
los precios indicados se adaptaran a las
disposiciones legales que pudieran afectar al
objeto de esta normativa.

Articulo 8. Transferencia de créditos en los
estudios de grado.

8.1. Definicién de transferencia de créditos.

La transferencia de créditos implica que, en los
documentos académicos oficiales acreditativos
de las ensenanzas seguidas por cada estudiante,
se incluirdn la totalidad de los créditos
obtenidos en ensefnanzas oficiales cursadas con
anterioridad, en la misma u otra universidad,
gue no hayan conducido a la obtencion de un
titulo oficial.

8.2. Solicitud de transferencia de créditos.

1. La transferencia de créditos se realizard a
peticion del estudiantado una vez que éste haya
superado al menos el 50 % de los créditos de la
ensenanza en la que estd matriculado.

2.En el caso de que el estudiantado haya
finalizado sus estudios no podra solicitar la
transferencia de créditos.

3. la documentacion necesaria que debe
aportar el estudiantado a la solicitud es el
certificado académico personal emitido por la
universidad de origen.

4. En el caso de estudios extranjeros la
documentacion debe estar legalizada y, en su
caso, traducida al espanol oficialmente.

5. En el caso de que la titulacion de origen sea
de la UMH no cabra que el estudiantado aporte
ningun documento en su solicitud.

Edificio Rectorado y Consejo Social
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8.3. Procediment de transferéncia de crédits.
1.La  UMH  estableix el procediment
administratiu de sol-licitud de transferéncia de
crédits i incorporacio dels crédits transferits en
I'expedient de I'estudiantat d’acord amb els
criteris seguents:

a. La informacio incorporada a I'expedient de
I'estudiantat ha de ser transcripcié literal del que
indica el certificat académic oficial.

b.La informaci® que ha d'aparéixer és la
segUent: universitat d'origen, titulacid d’origen,
nom de I'assignatura, nombre de crédits, tipus
d'assignatura, qualificacié i curs académic.

c. Es poden transferir els crédits reconeguts en
la titulacio d’'origen en concepte d’'experiencia
professional i laboral, activitats universitaries,
estudis propis o estudis superiors no universitaris
gue no hagen sigut objecte de reconeixement
en la titulacio de destinacio de la UMH.

d. No és possible renunciar als credits transferits.

2. El preu del credit transferit és el 25% del
preu del credit en primera matricula del grau
gue estiga cursant I'estudiantat.

8.4. Incorporacié dels crédits transferits.

L'article 10.2 del Reial decret 822/2021 estableix
gue els credits transferits s"han d'arreplegar en
I'expedient i en el suplement europeu del titol
de I'estudiantat.

Article 9. Centres adscrits.

1. Els centres adscrits a la UMH han de complir
aquesta norma en els apartats relatius al
reconeixement de credits.

2. Els centres adscrits a la UMH estableixen els
procediments que consideren pertinents per a la
transferencia de credits del seu estudiantat.

Disposicié addicional.

Correspon al Vicerectorat d'Estudis, o a aquell
que tinga assignades les competencies relatives
a la resolucié del reconeixement i transferéncia
de credits, el desenvolupament, la interpretacio i
la resoluci6 de totes les questions que es

8.3. Procedimiento de transferencia de créditos.
1.La UMH establecera el procedimiento
administrativo de solicitud de transferencia de
creditos e incorporacion de los créditos
transferidos en el expediente del estudiantado
de acuerdo a los siguientes criterios:

a. La informacién incorporada en el expediente
del estudiantado serd transcripcion literal de lo
indicado en el certificado académico oficial.

b. La informacidon que debe aparecer es la
siguiente: universidad de origen, titulacion de
origen, nombre de la asignatura, numero de
créditos, tipo de asignatura, calificacion y curso
académico.

¢. Podrén transferirse los créditos reconocidos
en su titulacion de origen en concepto de
experiencia profesional y laboral, actividades
universitarias, estudios propios o estudios
superiores no universitarios que no hayan sido
objeto de reconocimiento en la titulacion de
destino de la UMH.

d.No cabra la renuncia a los créditos
transferidos.

2. El precio del crédito transferido es el 25 %
del precio del crédito en primera matricula del
grado que esté cursando el estudiantado.

8.4. Incorporacion de los créditos transferidos.

El articulo 10.2 del Real Decreto 822/2021
establece que los créditos transferidos seran
recogidos en el expediente y en el suplemento
europeo del titulo del estudiantado.

Articulo 9. Centros adscritos.

1. Los centros adscritos a la UMH deberan
cumplir esta norma en los apartados relativos al
reconocimiento de créditos.

2. Los centros adscritos a la UMH estableceran
los procedimientos que consideren pertinentes
para la transferencia de créditos de su
estudiantado.

Disposicién adicional.

Correspondera al Vicerrectorado de Estudios, o
a aquel que tenga asignadas las competencias
relativas a la resolucion del reconocimiento y
transferencia de  créditos, el desarrollo,
interpretacion y  resolucion de  cuantas
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plantegen en I'aplicacio de la present normativa.

Disposici6 transitoria.

A l'estudiantat que ja haja comencat els estudis
en una titulacio de grau o master universitari en
la UMH en el moment de I'entrada en vigor de
la present normativa, li és aplicable la Normativa
de reconeixement de competeéncies transversals
i professionals dels titols de grau de la UMH,
aprovada pel Consell de Govern de la UMH en
la sessio de 27 de juny de 2012, durant el curs
2024/2025. Aquelles sol-licituds de
reconeixement de crédits que no hagen sigut
sol-licitades abans de I'1 d'agost de 2025
passaran a valorar-se d'acord amb aquesta
normativa.

Disposicié derogatoria.

Queden  derogades la  Normativa de
reconeixement i transferéncia de credits dels
titols oficials de grau i master de la UMH,
aprovada pel Consell de Govern en la sessi¢ de
26 d'octubre de 2011; i la Normativa de
reconeixement de competencies transversals i
professionals dels titols de grau de la UMH,
aprovada pel Consell de Govern de la UMH en
la sessio de 27 de juny de 2012.

Disposicié final.

La present normativa entra en vigor I'endema
de l'aprovacié pel Consell de Govern de la
UMH.

Fet que comunique perqué en prengueu
coneixement i tinga els efectes que pertoquen.

cuestiones se planteen en la aplicacion de la
presente normativa.

Disposicion transitoria.

Al estudiantado que ya haya comenzado sus
estudios en una titulacion de grado o master
universitario en la UMH en el momento de la
entrada en vigor de la presente normativa, les
sera de aplicacion la  Normativa de
Reconocimiento de Competencias Transversales
y Profesionales de los Titulos de Grado de la
UMH, aprobada por el Consejo de Gobierno de
la UMH en sesion de 27 de junio de 2012,
durante el curso 2024/2025. Aquellas
solicitudes de reconocimiento de créditos que
no hubieran sido solicitadas antes del 1 de
agosto de 2025 pasaran a valorarse conforme a
la presente normativa.

Disposicién derogatoria.

Quedan  derogadas la  Normativa de
Reconocimiento y Transferencia de Créditos de
los Titulos Oficiales de Grado y Master de la
UMH, aprobada por el Consejo de Gobierno en
sesion de 26 de octubre de 2011; y la
Normativa de Reconocimiento de Competencias
Transversales y Profesionales de los Titulos de
Grado de la UMH, aprobada por el Consejo de
Gobierno de la UMH en sesion de 27 de junio
de 2012.

Disposicién final.

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

Lo que comunico para su conocimiento vy
efectos oportunos.

Signat electronicament per:/Firmado electronicamente por:
M. Mercedes Sanchez Castillo
SECRETARIA GENERAL
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ANEXO 2

Cuestionario informativo para el estudiantado.



Cuestionario Practicas MBA UMH

Por favor, responde a las siguientes preguntas:

*Obligatorio

1. Nombre y apellidos: *

2. DNI: *

3. Situacioén 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 continuacion si te encuentras en alguna situacion especial, o deseas hacer
constar alguna informacion:
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ANEXO 3

Instrucciones para formalizar (documentar) las
practicas
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...para formalizar las pricticas con éxito

A continuacion, te indicamos los pasos a seguir para generar la documentacion de prdcticas, que es
imprescindible tramitar al menos 15 dias antes del inicio previsto de tus prdcticas.

1. Para poder formalizar practicas externas curriculares o extracurriculares deberds tener previamente el
nUmero de Seguridad Social (NUSS). Si no tuvieras todavia el NUSS puedes solicitarlo desde el enlace:

https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass

2. Una vez Una vez que has identificado a tus tutores, has contactado con la empresa y has acordado las
condiciones de la prdctica (horario, periodo, tareas, tutor/a profesional, tutor/a académico/a,
remuneracion, etc.), debes tramitar la documentacion online realizando un anexo de prdcticas. Accede
a la aplicacion del Observatorio Ocupacional en universite.umh.es/observatorio identificdndote como
“Estudiante” en la eleccién de perfil (te recomendamos utilizar el navegador Google Chrome).

m ESTUDIANTE_OBSERVATORIO
Acceso dl listado de ofertas de précticas, CV, solicitud de
plazas de practicas

3. En el apartado “Gestiones como estudiante”, debes ir a la opcién "Inscripcidn a ofertas", seleccionar
el curso académico en el que realizards las prdcticas y la oferta adecuada. En el caso de que vayas
a readlizar prdcticas voluntarias debes seleccionar la oferta de Prdcticas Extracurriculares. Por el
conftrario, si son obligatorias (Practicum, asignatura Prdcticas Externas, etc.), debes seleccionar la
oferta de Practicas Curriculares de la asignatura correspondiente.

Gestiones como estudiante

como Estudiante

¥ [# Documentar tus practicas e Inscripcion a Ofertas

Curso: 2024/2025

0}

ssto de 2024 - jusves, 24 de julio de 2025

} Segun tu caso, si practicas de una asignatura obligatoria (curriculares) aparecera el nombre de la titulacion. Si son extracurriculares se indica en el nombre.
Jormine 3

4. Seleccionada la oferta,.aparecerd una opcién para elegir el médulo al que se asociard tu propuesta de
prdcticas. Debes clicar en “Proponer prdctica 1:1".

" ‘ a ##+3 ENTORNO DE PRUEBAS ###
+ Observatorio
e ® m 2

Necesito ayuda

Informacién Plazas ofertadas Proponer practica 1:1

Dependiendo de la configuracion de la oferta en la que vayas a participar aparecerd una opcidn para
seleccionar el mdédulo al que se asociard la propuesta de prdcticas. Seleccionamos el mddulo en cuestion y

pasamos a configurar la propuesta.

Observatorio Ocupacional - Edificio La Galia. Av. Universidad, s/n. 03202 - Elche (Alicante)
Teléfono: 966 65 86 46 - observatorio@umh.es - http://observatorio.umh.es
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Configuracion de plazas
- 65t 8, para cada una de los médulos/grupos de la ofert, reaiizar la config

do

ICAS EXTRACURRICULARES 2023-24 |28 mayo 2024, 141300]

* Modulo/Grupo
PAEC23 - Practicas Externas en entidades colabor)

5. Una vez en configuracién, pulsaremos la opcién “Buscar entidad”.

Configuracion de plazas

Desde esta opcidn podrd, para cada una de los mbdulos/grupos de la oferta, realizar la configuracion de las plazas
Oferto consolidada

PAEC23 - PRACTICAS EXTRACURRICULARES 2023-24 |28 mayo 2024, 14:13:00]

* Médulo/Grupo

PAEC23 - Practicas Externas (en entidades colabor)

0 Centro de practicos y tutores

* Entidad =

[2 Buscar

Buscar entidad

* Compos obligatorios

Nos aparecerd un cuadro en el que buscaremos los datos de la entidad donde realizaremos las practicas.
Al buscar por el campo deseado, para incorporar la entidad deseada usaremos la marca.

Consejo! Para evitar errores es mejor buscar por NIF de la entidad (sin puntos ni guiones). Salvo en el caso de
cenftros sanitarios de la Comunitat Valenciana, en el que es recomendable buscar por nombre.

Aviso! Asegurese haber elegido el mdédulo correcto, determinados médulos impiden el uso de determinadas
entidades. P.ej. un mddulo de prdcticas internas solo permite elegir servicios, unidades y centros de la propia
universidad, por tanto no son elegibles empresas externas, hospitales, centfros de salud, etc.

Aviso! Las enfidades por defecto se ordenan por frecuencia de uso, es decir se muestran primero las
entidades mds habituales para la realizacion de prdcticas. Puede cambiarse el orden usando las flechas
gue encontraremos en los nombres de los campos del resultado de busqueda.

Observatorio Ocupacional - Edificio La Galia. Av. Universidad, s/n. 03202 - Elche (Alicante)
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Busqueda y seleccion de entidad

Buscador de entidad

Nombre I i I reccion Estado
E-Mail elsfono Naturales ais scalidad

Sininguna de las entidades existentes es la que desea seleccionarse, existe la posibilidad de crear una nueva

. . - . o e ., +
entfidad. Para ello, tras hacer una primera busqueda en el paso anterior se habilitard la opcion
Los datos necesarios para la creaciéon de la entidad son los siguientes:

e Nombre y CIF de la entidad.
e Direccién completa: calle, poblacién, cddigo postal...
e Tipo de empresa:SA, SL, Asociacién, Fundacién, Autbnomo...
Teléfono, fax, mail, sector, actividad.
Nombre delrepresentante legal y sus datos: DNI, fecha de nacimiento, cargo, teléfono y correo electrénico.

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

Tareas: descripcion detallada de las actividades que vas a desarrollar en la entidad ("las propias de la
titulaciéon" serd rechazado). Por ejemplo: evaluacién neuropsicoldgica, tratamiento de estimulacion,
elaboracién de informes, etc.

Periodo: recuerda que la fecha de fin no puede exceder de la fecha de finalizacion del curso académico.
Horario: teniendo en cuenta la limitacion mdxima de 8 horas al dia o 40 a la semana.
Horas totales de la prdctica: recuerda que como mdéximo puedes realizar 200 horas por curso académico.

Bolsa de ayuda al estudio (la cantidad a indicar serd bruta). En su caso, indica la cantidad de euros que vas
a percibir al mes. En este caso la.empresa estd obligada a efectuar la retencién correspondiente de IRPF, y
en caso de prdcticas extracurriculares, a darte de alta en la Seguridad Social. Percibirds una cantidad neta
tras descontar la cuota correspondiente a Seguridad Social y retencion por IRPF. Mds informacion.

Tutores:

o Tutor profesional (de la entidad colaboradora). El nombre te lo facilitardn en la
empresa/entidad. Si no aparece en el listado, puedes darlo de alta desde el botén “Anadir”,
donde debes rellenar los datos: nombre y apellidos, DNI, fecha de nacimiento, teléfono, mail y
cargo que ocupa en la empresa.

o Tutor/a académico/a. Debes ponerte en contacto (por teléfono, email, en persona...) con un
profesor/a de tu titulacidon y proponerle que sea tu tutor/a académico/a. Después selecciona
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en el listado el nombre del profesorado de la UMH con el que hayas acordado la tutorizacion
de tus prdcticas. No es necesario que firme el anexo de prdcticas, pero si te podrd facilitar un
certificado cuando finalices las mismas.

7. Informacion complementaria. Especialidades, competencias técnicas, competencias transversales.

8. Una vez que hayas cumplimentado correctamente todos los datos, pulsa “Guardar”. El sistema
validard los datos introducidos de cardcter numérico y te indicard si hay algun valor a modificar. Una
vez corregidos los errores, se habrd consolidado la propuesta.

9. Una vez revisada tu propuesta de prdacticas recibirds un email con la documentacién de practicas
(“anexo”) en pdf y con el enlace a las instrucciones para su firma y presentacion. En el caso de que
sea necesario ademds tramitar el convenio de colaboracion con la entidad (caso de nuevas
entidades o convenios caducados) también recibirds el convenio para que lo firme (Unicamente) la
entidad.

10.Tienes dos opciones para firmar la documentacion:

¢ Firma con certificado electrénico / firma digital. La opcidon mads fécil, rdpida y sin desplazamientos.

o

Una vez recibes el archivo pdf con la documentacion, debes firmar el anexo de prdcticas con tu
certificado electrénico o firma digital y envidrselo a la entidad para que haga lo mismo (firmar en el
archivo pdf). En caso de haberse generado el convenio, también deberd firmarlo (Unicamente) la
empresal.

Cuando tengas firmada la documentacidén (por ti y por la persona responsable de la
empresa/entidad) debes enviarla a: observatorio.documentacion@umh.es.

Si no posees certificado electréonico, puedes obtenerlo en el Centro de Gestion de tu campus
(CEGECA _ consulta su web para obtener mds informacidén_), en el Registro General de la UMH, en
la Fdbrica Nacional de Moneda y Timbre (https://www.cert.fnmt.es/certificados), en ayuntamientos,
Agencia Tributaria, Agencias de Desarrollo Local o puntos de atencidén a la ciudadania de tu
localidad.

e Firma fisica (tradicional).

o

Imprime 3 copias del anexo y 2 del convenio (en su caso). La persona responsable de la entidad
sellard y firmard todas las copias a boligrafo azul. T también debes firmar todas las copias del anexo
con boligrafo azul, pero no las del convenio (en su caso).

Remitid al Observatorio Ocupacional la documentacién (por correo postal / mensajeria urgente o
de manera presencial) a: UMH — Observatorio Ocupacional. Edif. La Galia. Avda. de la Universidad,
s/n. CP 03202 - Elche.

¢ Informacién importante:

o

o

La documentaciéon debe ser enviada con firma electrénica vdlida por ambas partes (entidad y
estudiante) el vicerrectorado firmard y el Observatorio devolverd la copia por correo electronico al
estudiante y la entidad de acogida en prdcticas.

La documentacion de prdcticas debe ser enviada al Observatorio Ocupacional 15 dias antes del
inicio de las prdcticas (recuerda que en los periodos de Navidad, Semana Santa y agosto no
estaremos y no se podrd redlizar documentacion de prdcticas). Si quieres redlizar prdcticas durante
estos periodos deberds adelantar la firma de la documentacion.

No se aceptard documentacion escaneada o con firma no vdlida. Puedes comprobar si la firma es
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vdlida aqui: valide.redsara.e

o Excepcionalmente se aceptard documentacion firmada en papel por las partes (estudiante,
entidad y Vicerrectorado). Una vez firmada te llegard a tu direccién postal en aproximadamente 1
mes, por lo que aconsejamos framitar la firma electronicamente.

o Recuerda que todas las firmas del anexo, por todas las partes, delben ser del mismo tipo, es decir, con
certificado electrénico vdlido, o manual con boligrafo azul. En ningin caso se aceptardn firmas
escaneadas.

o Si fienes alguna duda respecto a las firmas contacta con nosotros por correo electrénico
(observatorio@umh.es).

o Puedes seguir el estado de la tramitacidn en el enlace: universite.umh.es/Observatorio
Ocupacional: “Mis prdcticas”.

11.Contacta con el Observatorio Ocupacional (observatorio@umh.es) para resolver dudas, o si las
condiciones iniciales de las prdcticas se modifican (fechas, horarios, remuneracion, etc.), ya que serd
necesario tramitar un documento denominado “adenda”.
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