NORMAS INTERNAS PARA LA REALIZACION DE LAS
PRACTICAS EN EMPRESAS Y DEL TRABAJO FIN DE
MASTER EN LOS MASTERES OFICIALES DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA

1. Gestién de los convenios de précticas

La Universidad de Almeria gestionard los convenios con las distintas
empresas.

2. Comisién de Prdcticas del mdster

Para cada master se creard una Comisién de Précticas que se encargard de
velar por la aplicacion de estas normas, informar las solicitudes de
convalidacion, y distribuir y asignar las empresas.

La Comisién estard constituida por el /los coordinador/es del méster, que la
presidird, y los tutores académicos de las prdcticas.

3. Distribucién y asignacion de las empresas

En una sesidn de la Comisidn de Prdcticas del mdster convocada al efecto, se
asignard destino a los estudiantes atendiendo a la adecuacion del perfil y CV
de los mismos a las caracteristicas de las empresas, y considerando, en su
caso, las preferencias expresadas por ellos.

4. Periodo de redlizacién de las précticas

La Comisién de Précticas del mdster establecerd el periodo de tiempo durante
el cual deberdn realizarse las practicas.

La empresa o institucion establecerd el horario semanal del alumno en
précticas. No obstante y, siempre de mutuo acuerdo, la empresa podrd
adecuar el horario atendiendo a necesidades de ambas partes.



5. Presentacion de la memoria final de las précticas

Los alumnos tienen la obligacién de presentar una memoria final de las
prdcticas realizadas donde se reflejen los siguientes puntos:

a) ldentificacién del alumno.
b) Lugar y periodo de realizacién de las prdcticas.

c) Descripcién de las lineas de trabajo previstas y de las actividades
realizadas. Papel asignado al alumno en prdécticas. Aplicacién de los
conocimientos y habilidades obtenidas en el mdster con indicacién de
su mayor o menor utilidad en el desarrollo profesional.

d) Valoracién de las précticas (atendiendo a los siguientes pardmetros):
* Lugar de las précticas: tipo y actividades de la empresa.
* Medios técnicos y recursos.
« Actividades desempefiadas por el alumno en précticas.
* Papel del tutor externo designado por la empresa.

* Grado de adecuacién entre la formacién recibida y las actividades
desempefiadas en la empresa.

* Percepcion del trabajo realizado y grado general de satisfaccion
del alumno en précticas.

* Observaciones y sugerencias.

Extension de la memoria: Minimo 10 pdginas. Mdximo 15 pdginas

Formato requerido: Times New Roman, tamafio de letra: 12 puntos, espacio
simple, y mérgenes reducidos (2,5 cm).

Alternativamente, y ante la posibilidad de incorporar a la asignatura de
prdcticas herramientas de docencia virtual que permitan una interaccién
directa alumno-profesor y alumno-alumno, el alumno tendrd la opcién de
confeccionar una memoria “virtual”. Esta alternativa implica que el alumno
deberd aportar, con la periodicidad que determine el Tutor Académico, su



experiencia en la empresa a través de la plataforma virtual habilitada para
tales efectos. Los puntos sefialados con anterioridad para la elaboracion de la
memoria final estardn también contenidos en la memoria virtual, si bien el
formato podrd variar, dadas las diferencias en el soporte.

6. Seguimiento de las précticas

Todo alumno en prdcticas deberd tener asignado un Tutor Académico y un
Tutor Externo.

Tutor Académico. Las responsabilidades y funciones del tutor académico
serdn las siguientes:

= Nofificar a la empresa o institucién la fecha de incorporacién de los
alumnos a las prdcticas.

» Establecer y/o asesorar al Tutor Externo en el plan de trabajo del
alumno y alcanzar el consenso necesario para el correcto avance de las
prdcticas.

= Fijar las tutorias con los alumnos para hacer un seguimiento éptimo de la
actividad prdctica en la empresa.

* Mantener un contacto directo con el Tutor Externo, tratando de informar
en el menor tiempo posible de cualquier incidencia producida en las
prdécticas de su tutelado.

» Realizar cuantas indicaciones sean necesarias al alumno para tratar de
potenciar las competencias que se pretende que alcance.

= Ponerse a disposicién del alumno ante cualquier problema o incidencia
ocurrida en el transcurso de las précticas.

= Calificar al alumno en la asignatura de Précticas en empresas.

Tutor Externo. La empresa o institucion colaboradora designard a un
responsable que serd el interlocutor con la tutoria docente, supervisor y
responsable del alumno. Se encargard también de coordinar las tareas del
alumno en las distintas secciones o departamentos de la empresa.

Las responsabilidades y funciones del tutor externo serdn las siguientes:



» Velar porque la realizacién de prdcticas se adecue a las actividades y
tareas descritas en el Convenio de Colaboracion

» Proponer el calendario y horario de realizacién de prdcticas
especificando el puesto de trabajo a cubrir y las actividades a realizar
por el alumno en prdcticas.

= Asesorar al estudiante en el periodo de estancia en la empresa
» Realizar el seguimiento de las prdcticas del estudiante

» Mantener una comunicacidn con el Tutor Académico de la Universidad
durante la estancia en prdécticas e informarle del seguimiento de las
actividades del alumno.

= Remitir al Tutor Académico, al final del periodo de practicas, un informe
sobre las actividades realizadas y el desempefio del alumno en la
empresa o institucion.

7. Evaluacién de las précticas

El alumno deberd cumplir con los requisitos de asistencia al lugar de
realizacién de las prdcticas, asistencia a las reuniones programadas con el
tutor académico y con el tutor externo, y presentacién de la memoria de
trabajo desarrollada durante el periodo de estancia en el lugar de prdcticas.
Al finalizar el periodo de prdcticas, la empresa realizard un informe de
valoracién del alumno especificando:

= Andlisis de la actividad desempefiada.
» Competencias alcanzadas y aptitudes del alumno.
= Puntos de mejora.

El informe de la empresa y la memoria del estudiante deberdn entregarse
como méximo una semana después de finalizar el periodo de estancia en la
empresa.

La calificacién final del estudiante la establecerd el Tutor Académico de las
prdcticas. Para ello el profesor cuenta con los siguientes elementos:

» Nivel de asistencia a la empresa o institucién donde se han realizado
las prdcticas.



= Nivel de asistencia a los encuentros o tutorias que organiza el profesor
para la orientacién y discusién de la prdctica realizada.

» Grado de participacién y aprovechamiento.

= Informe remitido por el tutor externo.

» Memoria de prdcticas presentada.

» Auto-evaluacion del propio estudiante sobre su rendimiento.

Si un alumno que ha realizado el periodo de précticas no supera la asignatura
en la convocatoria de junio, podrd presentar en la convocatoria de
septiembre, en la fecha prevista en el calendario oficial de exdmenes, un
trabajo cuya estructura y alcance vendrdn determinados por el Tutor
Académico de las précticas, atendiendo a las deficiencias observadas en el
proceso de evaluacion de las prdcticas.

8. Convalidacién de las précticas

Los alumnos que estén o hayan estado trabajando en empresas y cumplan
con los requisitos recogidos en cuanto a duracién y objetivos alcanzados,
podrdén solicitar la convalidacién del periodo de précticas, correspondiendo a
la Comision de Ordenacion Académica de la Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales la concesién o denegacion de la misma. (NO SE
SI ESTO ES ASf PARA LOS MASTERES TAMBIEN. ALGUIEN LO SABE? HABRA
QUE PREGUNTARLO.) Para ello, dicha Comisién deberd disponer de la
valoracion que la Comisién de Prdcticas del mdster realice de la Memoria de
experiencia laboral presentada por el solicitante.

La solicitud de convalidacién deberd presentarse en los plazos previstos con
cardcter general para este fin por la Universidad de Almeria. En todos los
casos en los que el alumno solicite la convalidacién de las prdcticas por
experiencia laboral, deberd aportar la siguiente documentacion:

= Instancia formal para la Convalidacion segin modelo establecido por la
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales.

» Vida laboral, en la que conste el contrato por el que se pide la
convalidacién.



* Informe de la empresa o centro de trabajo, con firma y sello del
responsable, en el que se detalle el periodo, el puesto ocupado, las
actividades realizadas, la distribucién horaria, etc.

* Memoria de su experiencia laboral, segin la estructura y contenido
establecidos anteriormente para la memoria final de las prdcticas.

9. Objetivo del Trabajo fin de mdster (TFM)

El Trabajo Fin de Mdaster (en adelante TFM) pretende que los alumnos
profundicen, asienten y apliquen los conocimientos adquiridos. Este trabajo es
el producto final de todo el proceso formativo del Mdster. Es el elemento de
mayor importancia dentro de aquellos que conforman la evaluacion final del
alumno, y es requisito imprescindible para obtener el titulo de Mdster. Si el
trabajo final no se presenta y aprueba, el alumno sdlo tendrd derecho a que
se le expida un certificado de asistencia a las sesiones del master (siempre
que haya superado los limites establecidos).

10. Tutores del TFM

Al comenzar el mdster se informard a los alumnos sobre quiénes serdn los
tutores de los trabajos fin de mdster. Los tutores son los encargados de
realizar el seguimiento del trabajo, orientar y sugerir al alumno cuanto crean
necesario para que lleven su trabajo a buen fin.

Se realizardn tutorias presenciales cuyas fechas serdn fijadas tras el comienzo
del master. En cualquier caso, las tutorias habrdn de confirmarse previamente
con los tutores a través de correo electrénico.

En la evaluacion final se tendrd en cuenta la utilizacién de las tutorias y el
informe de los tutores, los contenidos del trabajoy su exposicién piblica.

11. Tema y contenidos del TFM

Los tutores determinardn, al comienzo del master, los posibles temas sobre los
que puede versar el trabajo fin de mdster, informando a los alumnos sobre los
mismos.



El TFM incorporard los aspectos mds relevantes de los contenidos del mdster
que tengan aplicabilidad directa en el mismo. El trabajo contard, al menos,
con los siguientes apartados formales: titulo y autor/es, visto bueno de los
tutores, introduccién, desarrollo, conclusiones (reflexiones y recomendaciones
finales), bibliografia (consultada) y otras fuentes de informacion (entrevistas
con expertos, web...), y anexos (Unicamente los necesarios).

En la primera pdgina debe aparecer, aparte del titulo del trabajo, el nombre
y apellidos de el /los autor/es y la fecha de realizacién. En la siguiente pdgina
aparecerd el visto bueno de los tutores a la presentacién del trabajo. De
forma optativa se puede utilizar la pdgina siguiente para agradecer las
ayudas recibidas en la elaboracién del trabajo.

A continuacién se incluirdn los restantes apartados: introduccion, desarrollo,
conclusiones, bibliografia y anexos.

La extensién recomendada para el documento final es de 100 a 150 pdginas
(sin incluir los anexos). Se presentard impreso en folios tamafio DIN A4, a
doble cara, espacio y medio, con mdrgenes interior de 3,5 cm y exterior de
2,5 cm. Mdrgenes superior e inferior de 2,5 cm. Las pdginas se numerardn
consecutivamente.

12. Presentacién y defensa del TFM

La presentacion del TFM requiere la aprobacién previa por parte de los
futores.

La comisién de evaluacién debe recibir tres copias del documento final,
debidamente encuadernadas, y un CD con la presentacién. Voluntariamente,
se entregard una copia electrénica del trabajo  para su posible difusion en
préximas ediciones del mdster.

La superacién del trabajo requiere su exposicién y defensa publica ante la
comision de evaluacién en el tiempo mdaximo de 20 minutos. Los miembros de
la comisién realizardn las cuestiones que crean oportunas a el/los autor/es
del mismo en otro tiempo mdximo de 20 minutos. En el momento de la



defensa publica del trabajo, cada miembro de la comisién de evaluacion
debe recibir, en papel, copia de la presentacién que se va a realizar.



