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PROPOSITO DE LA GUIA DE ORIENTACION DEL PRACTICUM
El presente documento pretende ser una guia para estudiantes, tutores
externos y tutores internos del Master de Contabilidad y Auditoria, para conocer
los objetivos formativos que se pretenden alcanzar con las practicas de
empresas en términos de conocimiento profesional, habilidades profesionales,
valores, ética y actitudes. Con ello se quiere lograr:
¢ Que los alumnos puedan orientar su aprendizaje en la direccion adecuada,
de manera que puedan obtener el maximo provecho en el periodo de
practicas.
e Que los tutores externos e internos conozcan sus responsabilidades en la

orientacion, supervision y evaluacion del alumno durante dicho periodo.
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1. INTRODUCCION

El Master de Contabilidad y Auditoria se encuadra en el Programa Oficial
de Posgrado de Economia y Direccion de Empresas, programa con mencion de
calidad y adaptado al Espacio Europeo de Ensefianza Superior.

Este Programa se plantea como objetivo general formar especialistas en
Contabilidad, que puedan llevar a cabo diferentes funciones en el ambito
empresarial relacionadas con la direccion contable-financiera, la asesoria
contable y la auditoria.

Esta estructurado en tres moédulos. Los dos primeros moddulos
corresponden al periodo de formacion en el aula, y el tercero lo compone un
“Modulo de Aplicacion” constituido fundamentalmente por las practicas en
empresas o instituciones. Concretamente, los objetivos formativos especificos

de los diferentes cursos que constituyen el master son los siguientes:

» Modulo de contabilidad que integra:

1. Curso de contabilidad y valoracién de empresas, que se centra
en probleméticas contables especificas y de valoracion de elementos
patrimoniales y de la empresa como un todo.

2. Curso de contabilidad de la concentracion empresarial, en el que se
aborda, entre otros, el estudio de las combinaciones de negocios,
consolidacion de cuentas, negocios conjuntos y operaciones entre
empresas del grupo.

3. Curso de anélisis de estados financieros, que aborda, entre otros
aspectos, las técnicas de analisis de la informacion econdmico-
financiera desde una perspectiva patrimonial, econémica y financiera.

4. Curso de contabilidad de gestion, donde se analiza la naturaleza y
contenido de la contabilidad de gestion, la valoracion de productos y
servicios, la planificacién y el control de la gestién y la utilidad de la

contabilidad de gestién en el proceso de toma de decisiones.
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» Mdbdulo de auditoria, con los siguientes contenidos:

1. Regulacién y proceso de auditoria. ElI objetivo de este médulo es
analizar la regulacién de la auditoria, prestando especial atencion al
estatuto profesional del auditor y las normas procedimentales sobre
ejecucion del trabajo.

2. La planificacion de la auditoria. El objetivo de este mddulo es someter
a estudio la planificacion de la auditoria, centrandonos en las diversas
fases que forman el proceso de auditoria.

3. La auditoria de activos. El objetivo es dar a conocer el programa de
auditoria para las diversas masas patrimoniales de activos, lo que
implicara la determinacion de objetivos de auditoria y procedimientos de
auditoria.

4. La auditoria de pasivos y resultados. Analisis de los objetivos de
auditoria y procedimientos de auditoria para pasivos y partidas de

resultados.

» Modulo de Aplicacion:

Este modulo estd constituido por practicas en empresas o instituciones
de una duracion de 3 meses (con una dedicacion orientativa de 5 horas diarias
durante 5 dias a la semana).

Ademas, para obtener el titulo de master serd necesario presentar y
defender un Trabajo Fin de Master compuesto por dos documentos diferentes:

1. Memoria de Sintesis, en la que el alumno resume y analiza la
formacion recibida en el periodo docente.
2. Memoria de Précticas, que contiene el desarrollo del plan formativo

llevado a cabo durante la practica en la empresa o institucién asignada.
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TABLA 1: CONTENIDO DEL MASTER EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ

MASTER EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA UCA
Moédulo/Curso Créditos
Moédulo de Auditoria 20

AC1: Regulacion y Proceso de auditoria

AC2: La planificacion de la auditoria

AC3: La auditoria de activos
AC4: La auditoria de pasivos y resultados
Modulo de Contabilidad
AC5: Curso de contabilidad y valoraciéon de empresas
AC6: Curso de contabilidad de la concentracion empresarial
AC7: Curso de analisis de los estados financieros
AC8: Curso de contabilidad de gestiéon

Mdédulo Aplicacion

Trabajo fin de master

Practicum en empresas o instituciones 14

2. EL PRACTICUM

El practicum o practicas de empresas supone una docencia Yy
aprendizaje practico tutelado de 300 horas. Su objetivo fundamental es
conseguir una formacion integral del alumnado facilitando la aplicacion practica
de los conocimientos adquiridos durante el master, dandole la oportunidad de
incorporarse al mundo profesional con un minimo de experiencia.

No obstante, el profesional contable actual, ademas de adquirir
conocimientos técnicos y destrezas contables®, necesita desarrollar una serie
de habilidades profesionales, valores y actitudes que le capaciten para
desenvolverse en el entorno laboral con unos estandares de calidad
adecuados, convirtiéndolo en un profesional competente. Concretamente, a
través de estas practicas en empresas se pretende que el estudiante desarrolle
las siguientes competencias profesionales, cuya relevancia en el ambito

' En el Anexo 1 puede encontrarse un listado de las competencias especificas que se

pretenden desarrollar en el Master de Contabilidad y Auditoria de la Universidad de Cadiz.
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profesional de la Contabilidad y Auditoria viene avalada por la opinién de

numerosos profesionales, asi como diversos estudios en la materia *:

v Capacidad para indagar e investigar, pensar de forma légica y analitica,
con poder de razonamiento y analisis critico.

v Capacidad para identificar y solucionar problemas.

v Capacidad para aplicar los conocimientos en la practica.

v Capacidad de andlisis y sintesis.

v Capacidad de comunicacién oral y escrita.

v Compromiso con el trabajo.

v Iniciativa.

v Aprendizaje autbnomao.

v Trabajo en equipo.

v Adaptacién a nuevas situaciones.

v Compromiso por la calidad

De esta manera, el master se propone utilizar este periodo de
experiencia practica para desarrollar y posteriormente evaluar la adquisicion

de las competencias anteriores por parte del alumno.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS EN
EMPRESAS

Una vez que una empresa o institucion acepta acoger a un alumno del
master para la realizacion del practicum, debera firmar un convenio con la
Universidad de Cadiz.

Una vez asignado el alumno que realizara la practica en dicha empresa
o institucion, se debera acordar con la coordinadora del practicum el programa
formativo que debera realizar el alumno siguiendo las lineas de formacion que

se especifican en el apartado 7 de esta guia de orientacion.

% En el Anexo 2 puede encontrarse definidas estas competencias, asi como varios ejemplos de
las principales actuaciones que pueden observarse en el entorno de trabajo en relaciéon con su
adquisicion.
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Posteriormente, el director del master asignard un tutor académico o
interno a cada alumno de entre los profesores del master, atendiendo a la linea
formativa que integre dicha practica y de acuerdo con la especialidad de dichos
profesores.

Igualmente, la empresa debera designar una persona que se encargue
de la formacion de dicho alumno y que se denominara tutor de empresa o
externo. Dicho tutor sera el que debera dirigir el desempefio del alumno y la
adquisicién de competencias especificas y transversales durante la practica, y
posteriormente evaluarlo.

Previamente a la incorporacion efectiva del alumno a la empresa, éste
deberd recibir un curso basico de formacidbn en prevencion de riesgos
laborales. Dicho curso sera impartido por la Universidad de Cadiz. Los detalles
del mismo serdn comunicados a los alumnos proximamente.

La empresa o institucion que acoge al alumno no tiene que abonar
ninguna cantidad monetaria en concepto de gastos de gestion ni seguro.
Tampoco esta obligada a dotar al alumno de una beca para gastos.

Las practicas duraran tres meses que deberan desarrollarse entre
febrero y agosto. El alumno debera entregar su memoria fin de master en la

primera semana de septiembre.

4. EL PAPEL DEL TUTOR EXTERNO O TUTOR DE EMPRESA.

El tutor externo o tutor de empresa es un profesional, miembro de la
empresa donde el estudiante realiza las practicas.

La labor fundamental de dicho tutor es dirigir al estudiante hacia la
consecucion de los objetivos formativos establecidos previamente, y ayudarle
en el desarrollo y la demostracién de las competencias profesionales.

Son funciones del tutor externo:

e Establecer con la coordinadora del practicum el programa formativo que
debera realizar el estudiante siguiendo las lineas de formacién que se
especifican en el apartado 7 de esta guia de orientacion.

e Concretar con el tutor académico del estudiante los objetivos

formativos de la préactica.
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e Velar porgue la realizacion de practicas se adecue a las actividades y
tareas descritas en los objetivos formativos.

e Acordar con el alumno el calendario y horario de realizacion de practicas
oportuno que interfiera lo menos posible en el horario lectivo del alumno,
especificando las actividades a realizar, asi como el lugar donde se
realizaran.

e Asesorar y prestar soporte técnico al estudiante en el desarrollo de la
estancia en practicas.

e Realizar el seguimiento de las practicas del estudiante y proporcionarle
retroalimentacion continuada sobre el desarrollo de su experiencia
practica, asi como sobre el nivel de competencia profesional
demostrado.

e Mantener una comunicacion con el tutor académico e informarle del
seguimiento de las actividades del alumno, asi como de cualquier
incidencia.

e Prestar su colaboracién en la evaluacion del alumno, tanto por la
capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la practica como
en términos de las competencias profesionales que se pretende que el
estudiante desarrolle. A tal efecto completara el Cuestionario de
Evaluacion de la Practica del Tutor Externo (ver Anexo 3) y se lo
remitira firmado al tutor académico en el mes siguiente a la

terminacion de las practicas, y nunca después del 1 de septiembre.

5. EL PAPEL DEL TUTOR INTERNO O TUTOR ACADEMICO.

El tutor académico es un profesor del Departamento de Economia
Financiera y Contabilidad con docencia en el master, encargado de la
orientacion y supervision de los estudiantes, asi como de ayudarlos en la
adquisicién de las competencias profesionales.

Las dos funciones principales que tiene encomendadas son:

1) Asesoramiento sobre la ejecucion de la memoria de sintesis:
a) Asesorar al alumno sobre como realizar dicha memoria, orientandolos

hacia el desarrollo de algunas de las competencias profesionales
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genéricas como la capacidad de andlisis y sintesis, la comunicacion
escrita, la capacidad de pensar de forma ldgica y analitica, con
capacidad de razonamiento y analisis critico, y la motivacion por la
calidad.

b) Proporcionarle retroalimentacion sobre el desarrollo de la misma, asi
como sobre el nivel de competencia profesional demostrado.

c) Evaluar la memoria de sintesis final presentada por el alumno. A tal
efecto cumplimentara el Informe de la Memoria de Sintesis (ver
Anexo 8) y lo remitira firmado al director del master no més tarde del 5
de septiembre.

d) Recoger durante las reuniones mantenidas con los estudiantes sus
visiones particulares del master, fundamentalmente contenidos vy
metodologia, al objeto de mantener la mejora continua del mismo si

esta dentro de nuestro alcance.

2) Control de la practica de empresa:

a) Una vez la empresa se haya adscrito a una de las lineas de formacion,
el tutor interno debe contactar con la persona en la empresa que haya
sido designada como tutor externo de los alumnos que tenga asignados
al objeto de disefiar el proyecto de formacién que llevaran a cabo en la
empresa, detallando los objetivos formativos de la misma y el tipo de
actividad que van a desarrollar los alumnos. El tutor interno debera
documentar esta informacion en el Cuestionario de Evaluacion de la
Practica del Tutor Interno (ver Anexo 4).

b) Las practicas van orientadas a la aplicacion practica de conocimientos
adquiridos en el master, asi como al desarrollo de las competencias
profesionales sefaladas en el apartado 2, por lo que el tutor interno
debe velar porque el estudiante vaya recibiendo esa formacion.

c) Establecer comunicacion con el tutor externo y con el alumno para fijar

el modo de seguimiento de las practicas.
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d) Mantener reuniones peridédicas con el estudiante para realizar el
seguimiento de las préacticas (al menos una reunién al mes y otra al
finalizar las préacticas).

e) Posteriormente los alumnos deben presentar una memoria de la practica
realizada, a este respecto sera responsabilidad del tutor interno
asesorarlos en el desarrollo de la misma y emitir evaluar su actuacion a
través del Cuestionario de Evaluacion de la Practica del Tutor
Interno. Dicho cuestionario debera ser remitido al director del master en
el plazo de un mes desde la terminacion de la practica, y nunca
después del 5 de Septiembre.

f) Recabar en tiempo y forma los informes del tutor externo (Cuestionario
de Evaluaciébn de la Practica del Tutor Externo) y del alumno
(Cuestionario de satisfaccion del alumno con la practica —ver Anexo 5-)
acerca del aprovechamiento de las practicas concluidas y enviarselo al
director del master en el plazo de un mes desde la terminacion de la

practica, y nunca después del 5 de Septiembre.

Itinerario recomendado de reuniones con los alumnos tutorizados:

12 reunion: Los objetivos de esta primera reunion seran:

Explicar al alumno la metodologia general a seguir en el master, asi

como la forma y criterios de evaluacion, plazos de entrega, etc.

- Facilitar al estudiante un Modelo de Memoria de Sintesis (véase Anexo
6) y asesorarle sobre como realizar dicha memoria.

- Comunicacion al alumno de la fecha maxima de depdsito de la misma en
el Departamento (5 de Septiembre) y fijar los plazos en los que el
alumno deberd entregarle la memoria de sintesis al tutor interno para su
revision previa al deposito oficial.

- Informar al alumno sobre la secuencia de posteriores reuniones (fechas

y contenidos).

22 reunion: Tendra lugar al inicio de las practicas y se plantean como objetivos

fundamentales:
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- Informar al alumno sobre la empresa asignada y el plan de formacién
que el alumno va a seguir en la empresa (determinado previamente con
el tutor externo).

- Informar al alumno sobre las normas de conducta en la empresa.

- Asesoramiento al alumno de como realizar la memoria de préactica.

- Notificar al alumno de la necesidad de un contacto minimo cada mes
para evaluar el seguimiento de la préactica (podra ser via e-malil,
debiendo quedar documentada la entrada y la salida del contacto).

- Informar al alumno que notifiquen cualquier incidencia que consideren
importante (debiendo quedar documentada).

- Hacerle entrega del Modelo de Memoria de Préacticas (ver Anexo 7) y
del Cuestionario de satisfacciéon del alumno con la practica de empresa
realizada, que tendra que devolver relleno al tutor interno al finalizar
dicha practica (nunca después del 5 de septiembre).

- En relacion con la memoria de préacticas, sobre la base del modelo de
memoria disefiado, se les explicara el objetivo de la misma (en términos
de aplicacion de los conocimientos adquiridos en el master y adquisicion
de competencias de transversales) y cual debe ser el contenido minimo.

- Informar de la fecha de entrega de la memoria de practicas, la cual
dependera de la fecha de comienzo de la misma. No obstante, la fecha
de presentacién por parte del alumno ante los tribunales que se creen
para su evaluacion esta fijada entre el 12 y el 22 de septiembre, por lo
que su depdsito en el Departamento no podra ser en fecha posterior al
5 de septiembre.

- lgualmente, se les explicaran qué competencias son las que se le van a
evaluar en la préactica tanto los tutores internos como los externos y que,

por tanto, debera adquirir y demostrar en el desempefio.
32 reunion: Esta reunién puede ser presencial o no. Tendra lugar una vez que

el alumno haya entregado al tutor interno la memoria de sintesis

debidamente cumplimentada. En ella el tutor planteara las sugerencias para
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la mejora de la misma antes de que el alumno haga el depésito de dicha

memoria en la secretaria del Departamento.

42 reunién y sucesivas: Una vez comenzadas las practicas, se mantendra con
el alumno una reunién mensual para realizar un seguimiento de la evolucién
del alumno en la practica (la duracion media de las practicas es de tres

meses).

Ultima reunion: tendré lugar una vez concluida la practica, y va dirigida a:

- Evaluar y proponer las mejoras oportunas a la memoria de précticas que
previamente le habra entregado el estudiante, de cara a su depdsito final
en la secretaria del Departamento (fecha limite de depdsito: 5 de
Septiembre).

- Recabar informacién adicional que permita al tutor interno realizar el
informe de practica, la cual se obtendra de:

. Las reuniones con el alumno.

. El cuestionario de evaluacion del tutor externo.

. El cuestionario de satisfaccion del alumno.
Por tanto, estos dos ultimos documentos seran recogidos por el tutor
interno, utilizados para su evaluacion y enviados al director del master

junto con su informe.

La fecha de las reuniones debera establecerla cada tutor interno con el
alumno en funciébn de la fecha de inicio de sus practicas de empresa.
Igualmente, el nimero de reuniones mantenidas podra variar dependiendo de

las necesidades de cada alumno.

6. RESPONSABILIDADES DEL ALUMNO
Son responsabilidades del alumno:
a) Conocer su programa de practicas.
b) Ponerse en contacto con el tutor interno antes de iniciar la estancia en

practicas.
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c) Cumplir el plan de practicas.

d) Mantener contactos regulares con el tutor interno y el tutor externo, asi
como informarles de las posibles incidencias.

e) Mantener una actitud profesional: cumplimiento del horario, inicio de las
practicas en el periodo acordado, notificacion previa de faltas, etc.

f) Cdbdigo deontoldgico: respeto a las personas y materiales, deber de secreto,
etc.

g) Entregar las memorias de sintesis y de practicas al tutor interno en los
plazos acordados para su supervision.

h) Rellenar el cuestionario de satisfaccion de la practica y entregéarselo al tutor
interno antes del 5 de Septiembre de 2011.

i) En cualquier caso, la memoria de practicas debera ser presentada
previamente al tutor externo de la empresa para su consideracion.

j) Depositar en la secretaria del Departamento de Economia Financiera y
Contabilidad antes del 5 de septiembre de 2011 una copia de la memoria de
sintesis y tres copias de la memoria de préacticas.

k) Defender la memoria de practicas ante el tribunal designado por la

Comisién Académica en la fecha que sea convocado.

7. POSIBLES LINEAS DE FORMACION PARA LAS PRACTICAS
o Andlisis economico-financiero de la empresa sobre la base de la
informacién contable
o Valoraciéon de proyectos de inversion
o Andlisis de viabilidad de proyectos
o Confeccién de informacion financiera
o Analisis de costes de productos o procesos
o Control de gestion y cuadro de mandos
o Andlisis de los procesos para el desarrollo o mejora del control interno
o Evaluacion del control interno
o Auditoria interna
o Formulacion de cuentas consolidadas

o Auditoria contable
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8. POSIBILIDAD DE ALARGAR EL PERIODO FORMATIVO A TRAVES DE
PRACTICAS EXTRACURRICULARES
Si bien la duracién del practicum del master es de 3 meses, si el alumnoy la
empresa 0 institucidn estan interesados, se puede prolongar el periodo
formativo mediante dos programas de practicas extracurriculares de la
Universidad de Cadiz. En este caso, es la Direccion General de Empleo de la
Universidad la que tramita estos programas y sus caracteristicas son las

siguientes:

1. Programa de practicas para alumnos. Una vez que el alumno termine
sSu practicum y mientras aun no se han cerrado sus actas puede
acogerse al programa de Convenio Propio de la UCA y realizar practicas
por un minimo de 3 meses y un maximo de 6. En este caso, la empresa
0 institucién de acogida del alumno debera abonar el seguro y los gastos
de gestion de la practica (unos 25 euros al mes) y si asi lo estima
oportuno podra dar una beca al alumno en compensacién de gastos
(desplazamiento, manutencion, etc.).

2. Programa de préacticas para titulados. A través de la Consejeria de
Empleo de la Junta de Andalucia, la UCA tiene un programa de
practicas para titulados conocido como Experiencias Profesionales para
el Empleo (EPES). En este caso, el titulado puede optar a este tipo de
practicas en los dos afos siguientes de haber terminado el master. El
programa obliga a que la empresa o institucion abone al titulado en
concepto de compensacion de gastos el 75% del SMI (aproximadamente
475 euros al mes). Estas practicas tienen una duracion de entre 2 y 6
meses y una limitacion de edad para los hombres, ya que no pueden

hacerlas una vez cumplidos los 30 afios.

Un alumno del master puede realizar las tres practicas una a continuacién
de otra y en la misma empresa. Para que la empresa pueda solicitar practicas
de estas dos modalidades debe estar dada de alta en la base de datos ICARO

y firmar un convenio especifico diferente al del practicum. Mas informacién en
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www.uca.es/dgempleo, a los teléfonos 956015781/5749 o al e-mail

dge@uca.es.

9. CALIFICACION DEL MODULO DE APLICACION
La valoracion que cada estudiante recibira en el Médulo de Aplicacion la

emite la Comisién Académica y procede de dos fuentes:

» Calificacion obtenida en la memoria de sintesis: Dicha memoria sera
evaluada por el tutor interno.

» Calificacion obtenida en el practicum: Esta calificacion procede a su vez de
tres fuentes:

v Valoraciéon emitida por el tutor externo a través del Cuestionario de
Evaluacion del Tutor Externo. Esta valoraciéon aporta informacion
procedente de la observacién directa del desempefio del estudiante en
el puesto de trabajo.

v Valoraciéon emitida por el tutor interno a través del Cuestionario de
Evaluacion del Tutor Interno. Esta valoracion se basa
fundamentalmente en las reuniones de seguimiento mantenidas con el
estudiante.

v Valoraciéon emitida por un tribunal. El tribunal es designado por la
Comision Académica a propuesta del director del master y estara
integrado por tres profesores de entre los que hayan participado en el
master (queda excluido el tutor del alumno). Este tribunal evalta la
memoria de practicas depositada y la exposiciéon oral de dicha

memoria.

10.INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE
SISTESIS
La memoria de sintesis (cuyo formato esta disponible en el Anexo 6) es un
memoria resumen que los alumnos han de presentar sobre los conocimientos
adquiridos a lo largo del periodo de formacion en el aula del master. Se trata de

un resumen de forma interpretada por los alumnos, es decir, su vision de lo que
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podrian aportarle en el futuro profesional, no un ejercicio de transcripcion literal

de los contenidos tedricos recibidos.

Dado que el master se estructura por cursos, se deberia focalizar en los
distintos cursos de manera separada, y si han existido varios profesores en un
curso, sobre los contenidos tedricos aportados por éstos.

Deben evitarse los juicios valorativos, sobre todo en relacién a profesores,
ya que para ello disponen de las encuestas que se pasan a los alumnos al final
de los cursos.

La informacion basica que debe incluirse en esta memoria sera:

a) ldentificacién del alumno.

b) ldentificacion del tutor en la Universidad.

c) Expectativas sobre el master. Desde el punto de vista global ¢para qué
piensa que le va a servir el master? ¢qué espera que le ensefie? ¢ qué
utilidad va a tener en su futuro profesional?, etc.

d) Estructura y contenido del master: desde el punto de vista global, debe
seflalar como se ha estructurado el master y como se ha distribuido el
contenido entre los distintos modulos.

e) Por cada uno de los cursos del master debera incluir:

a. Expectativas del curso: ¢Qué esperaba obtener del curso y qué ha
obtenido? ¢ qué utilidad le va a reportar lo que ha aprendido para su
futuro profesional o para poder asumir los conocimientos y
habilidades de cursos siguientes?, etc.

b.  Estructura y contenido del curso.

En relacion con su extension y formato, se recomienda un minimo de 20
folios de tamafio A4 (letra Arial 12) y un maximo de 70, si bien existe flexibilidad
respecto a este punto para dejar que los alumnos la desarrollen segun sus
propias capacidades.

Debe incluir un indice al comienzo de la memoria.

En caso necesario, al final de la misma se incluird un apartado con la

bibliografia utilizada para la elaboracion de la memoria.
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11.INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE
PRACTICAS
Los alumnos deben presentar una memoria de la practica realizada, que
posteriormente sera defendida ante un tribunal. Para ello cuentan con el
Modelo de Memoria de Précticas disponible en el Anexo 7.
La informacion basica que debe incluirse en esta memoria sera:

a) Identificacion del alumno.

b) Lugar de realizacion del practicum.

c) Periodo de realizacién del practicum.

d) Identificacion del tutor en la empresa.

e) Identificacion del tutor en la Universidad.

f) Describir el lugar y centro de trabajo, atendiendo a su vez a aspectos como
las instalaciones, el organigrama funcional de la empresa con el numero y
categorias profesionales de los recursos humanos, de manera que oriente
sobre la dependencia en la que ha realizado la practica, asi como los medios
técnicos con los que cuentan para el desarrollo de las actividades
profesionales. Se trata de que analice como se organiza la toma de
decisiones y la responsabilidad entre las personas que estan integradas en
dicha estructura. De igual forma, cabe mencionar aqui como son las
relaciones informales en cuanto a acogida de nuevos miembros en la
organizacion, el traslado al estudiante de la cultura de la empresa o
institucion, etc.

g) Descripcion de los objetivos formativos de la préactica, las tareas o
actividades en las que se han plasmados dichos objetivos y los materiales
utilizados o generados.

h) Describir la relacién entre la formacion recibida en el master y la practica
realizada. Se trata de analizar qué conocimientos o habilidades obtenidos en
el master han estado mas relacionados con la practica realizada o le han sido
de mayor utilidad en el desarrollo profesional, y, por tanto, qué actividades o
tareas realizadas en la practica han servido de puesta en practica de dichos
conocimientos.

i) Valoracion del practicum (atendiendo a los siguientes Parametros):
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v Lugar de las préacticas: tipo y actividades de la entidad colaboradora.

v Medios técnicos y recursos humanos.

v Actividades desempefiadas por el alumno en préacticas.

v Papel del tutor/a designado por la entidad colaboradora.

v Grado de adecuacion entre la formacion recibida y el desempefio de las
actividades del practicum.

v Grado general de satisfaccion del alumno en practicas.

v Observaciones y sugerencias.

Se recomienda una extension de la memoria minima de 20 folios de tamafio
A4,y un maximo de 40, en letra Arial 12.

Asimismo, la memoria deberé estar precedida de un indice.

Se podran incorporar la bibliografia utilizada, en caso de que estimarse
conveniente, y si procede Anexos con cualquier material de trabajo, gréafico, o
de otra indole relacionado con las préacticas llevadas a cabo que ilustren tanto
el lugar donde se desempefiaron, como las actividades llevadas a cabo y en las
gue participaron los alumnos de forma activa.

Para la exposicion oral de la memoria deberan preparar una presentacion
para una duracién de 30 minutos, con un numero maximo de 30 diapositivas.
Para evitar problemas de incompatibilidades en los programas informaticos
utilizados se recomienda a los alumnos que lleven dicha presentacion en

formato pdf.
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12. ANEXOS

ANEXO 1. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEFINIDAS PARA EL MASTER
OFICIAL DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA UNIVERSIDAD DE
CADIZ

Con respecto a las competencias especificas estas se han dividido en dos
grandes categorias que responden a los dos médulos del master. Asi, en el
ambito de la auditoria se pretende dotar al alumno de las siguientes
competencias:

e Capacidad para comprender los aspectos fundamentales del marco

regulatorio de la auditoria.

e Capacidad para aplicar aspectos concretos de la regulacion de la

auditoria a problemas practicos.

e Habilidad en la busqueda de informacién sobre aspectos comparados en

la regulacién de la auditoria.

e Capacidad para comprender las fases basicas del proceso de auditoria.

e Capacidad para aplicar el marco teérico del proceso de auditoria a la

practica.

e Habilidad en la busqueda de la evidencia necesaria para formar el juicio

profesional.

e Capacidad de toma de decisiones sobre los aspectos determinantes del

proceso de auditoria.

e Comprension de la importancia de la planificacién de la auditoria.

e Capacidad para comprender los atributos que debe tener un sistema

eficaz de control interno.

e Habilidad para disefiar las pruebas de cumplimiento que evallen la

calidad y eficacia de un sistema de control interno.

e Capacidad de adaptacion a las peculiaridades de las empresas y a sus

sistemas de informacion interna.

e Habilidad para redactar informes de debilidades de control interno Utiles

para la empresa.
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e Capacidad para comprender el papel del informe de auditoria como
medio de comunicar los resultados de la auditoria.

e Capacidad para sintetizar las conclusiones del trabajo de auditoria.

e Capacidad de toma de decisiones sobre la opinién de auditoria.

e Capacidad para comprender las particularidades y probleméaticas
contables de las diversas masas patrimoniales de activos y pasivos.

e Habilidad para desarrollar pruebas de cumplimiento que permitan
evaluar el control interno de cada area.

e Habilidad para desarrollar pruebas sustantivas que permitan evaluar la
calidad de a informacion contable relacionada con cada area.

e Capacidad para comprender la diversidad de areas patrimoniales.

e Capacidad para detectar debilidades en la informacion de la empresa.

e Capacidad para detectar fraudes e irregularidades en la informacion
contable de la empresa.

Por su parte, en el ambito de la contabilidad, se sefialan las siguientes:

e Capacidad para comprender los fundamentos econOmicos de los
diferentes métodos de valoracion de empresas y para desarrollarlos y
elegir el mas apropiado en cada caso.

e Capacitar al alumno en el conocimiento y aplicacion de la legislacion y
problematica contable derivada de los procesos de fusion y absorcion de
empresas, asi como de la existente en materia de grupos de empresas,
analizando la forma en la que éstos deben elaborar y comunicar las
cuentas anuales consolidadas.

e Capacidad para comprender la situacibn econdmica-financiera de una
empresa a partir de sus estados contables.

e Habilidad para emitir un juicio de valor sobre la situacion de la empresa.

e Habilidad para desarrollar técnicas de analisis.

e Capacidad para comprender las técnicas de analisis.

e Capacidad para detectar practicas de contabilidad creativa.

e Capacidad para buscar informacion relevante sobre una empresa.
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ANEXO 2. DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES
TRANSVERSALES A DESARROLLAR POR LOS ALUMNOS DEL MASTER
Este material pretende servir para unificar criterios sobre qué ha de
entenderse por cada una de las competencias transversales que han de ser
desarrolladas por los alumnos a través del practicum y posteriormente
evaluadas por los tutores externos e internos. Asimismo, para cada
competencia, se ofrece a modo de guia cuales son las actuaciones
observables en el alumno que permitiran discernir el grado de dominio de éste

en cada una de las competencias.®

COMPETENCIA DEFINICION

Capacidad para indagar e Capacidad critica para seleccionar las fuentes y los

investigar, pensar de forma datos en la busqueda de informacién, ademas de

1. ldgica y analitica, con poder pensar de manera responsable sobre cualquier tema,
de razonamiento y anélisis contenido o problema, con el objeto de obtener
critico conocimiento y buscar la verdad

ACTUACIONES ASOCIADAS

Formula problemas y preguntas adecuadas, con claridad y precision

Acumula y evalGa informacion relevante y utiliza ideas abstractas para interpretar esa
informacién efectivamente

Plantea conclusiones y soluciones, probandolas con criterios relevantes

Piensa con mente abierta

Al idear soluciones a problemas complejos, se comunica efectivamente

® Las definiciones vy las actuaciones asociadas proceden de las siguientes fuentes:

e “Proyecto de Investigacién de Demandas de la Sociedad sobre Competencias a Lograr
por el Alumno Egresado Universitario en las Titulaciones de Grado de Psicologia,
Quimica, Ingenieria Industrial y Filologia”, elaborado por el Consejo Social de la
Universidad del Pais Vasco en Diciembre de 2007.

e “Programa de Desarrollo del Personal Docente e Investigador. Catalogo de
Competencias del PDI", elaborado por el Vicerrector de Tecnologias de la Informacion
e Innovacion Docente de la Universidad de Cédiz.
http://www.uca.es/web/estudios/proyecto europa/JornadasFormacion/ProgramasDesar
rollo/catalogo _competencias.pdf

e “Plataforma para la Formacion en Competencias Profesionales”, patrocinada por el
Consejo Social de la Universidad de Cadiz. http://competenciaslaborales.es/
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COMPETENCIA DEFINICION

Capacidad para descomponer e integrar en un todo los
datos observados y/o recopilados (cuantitativos o
Capacidad de analisis vy cualitativos) para después procesarlos y obtener la
sintesis informacioén necesaria para su utilizacién en la
realizacion de calculos, elaboracion de conclusiones o
toma de decisiones

ACTUACIONES ASOCIADAS

Sabe distinguir y separar datos de una situacién compleja y tener un conocimiento claro
de la realidad

Sabe resumir y compendiar materias o situaciones complejas, de un modo diferente al
original

Sabe decidir como hacer la descomposicién o la composicion de las partes del problema
o situacion.

COMPETENCIA DEFINICION

Capacidad para identificar y analizar una situacion
Capacidad para identificar y compleja, valorando las posibles soluciones en base a
solucionar problemas la informacion disponible y seleccionando la mas
idonea

ACTUACIONES ASOCIADAS

Toma consciencia del problema y de la necesidad de encontrar una solucion.

Identifica los principales elementos del problema para tener un conocimiento claro de la
realidad

Analiza el problema tratando de comprender las causas del mismo, y sabe plantear de
forma ordenada y cuantificada el conjunto de factores que afectan a una determinada
situacion

Elige la mejor alternativa posible en base a la informacion disponible, o en su defecto,
comunica los resultados al resto del equipo y se plantean las alternativas posibles
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COMPETENCIA DEFINICION

Utilizar el conocimiento adquirido en el ambito
académico para realizar una tarea novedosa o resolver
un problema o situacion real del ambito profesional

Capacidad para aplicar los

4. S o
conocimientos en la practica

ACTUACIONES ASOCIADAS

Detecta la similitud entre la situacién real y el conocimiento aprendido teéricamente

Recupera el conocimiento adquirido

Aplica el conocimiento poseido para resolver la situacién real.

. COMPETENCIA _ DEFINICION

Habilidad para utilizar herramientas y metodologias
destinadas a disefiar y preparar la mejor estrategia de
comunicacion. Utilizar un vocabulario basico de
. L acuerdo a las exigencias de la profesion. Pronunciar
5 Capacidad de comunicacion adecuadamente las palabras, expresandose en forma
oral y escrita coherente y fluida logrando comunicar la informacion
de forma eficiente

Capacidad de escribir informes con una redaccion,
ortografia y graméatica adecuada

ACTUACIONES ASOCIADAS

Utiliza correctamente el lenguaje para expresar claramente lo que se quiere transmitir
(dominio de la sintaxis y la semantica)

Tiene claro el objetivo del mensaje, selecciona la informacion necesaria, ordena el
contenido del texto y lo redacta correctamente

Es capaz de transmitir mensajes con precision, tanto en lo colectivo como en lo individual

Selecciona, conoce y aplica correctamente los codigos y canales de comunicacion segun
las situaciones

Adecua el mensaje a los receptores, en funciéon de los objetivos perseguidos
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COMPETENCIA DEFINICION

Comprender, asumir y adoptar los fines, valores y

6. Compromiso con el trabajo retos de la institucidn en el trabajo diario

ACTUACIONES ASOCIADAS

Conoce la mision, vision y estrategias de la empresa o institucion

Conoce las normas y usos de la empresa o institucion

Regularidad en la asistencia

Puntualidad y cumplimiento de horarios

Respeto a la confidencialidad

Logra que los valores institucionales se reflejen en su conducta diaria

Sigue las reglas y métodos establecidos para la convivencia profesional

Hace fluir la informacion y conocimiento de que dispone

Colabora con los demas

. COMPETENCIA _ DEFINICION

Capacidad de actuar anticipadamente para crear
oportunidades

7. Iniciativa Habilidad para cambiar la forma de trabajar
produciendo mejoras en su rendimiento y los
resultados obtenidos

ACTUACIONES ASOCIADAS

Efectla mejoras continuas en los procedimientos llevados a cabo para realizar su trabajo

Disefia formatos y otras herramientas que faciliten la realizacion del trabajo

Presenta proyectos interesantes

Asume riesgos personales tomando decisiones que contribuyan al alcance de los
objetivos

Busca y comparte informacion que considera necesaria para el buen hacer diario

Se enfrenta a pequefios problemas sin asustarse

Aporta ideas que mejoran el trabajo diario

Trabaja tiempo extra cuando las circunstancias lo exigen

Demuestra motivacion por participar actividades voluntarias
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COMPETENCIA DEFINICION

Capacidad para emprender y organizar el propio
aprendizaje, ya sea individualmente o en grupo, segin
las necesidades propias de cada persona, y valorando

los métodos y oportunidades disponibles

8. Aprendizaje autbnomo

ACTUACIONES ASOCIADAS

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje, definiendo los conocimientos y
habilidades minimos que va a necesitar

Demuestra interés por aprender

Actualiza sus conocimientos

Coopera en otras areas cuando necesita conocimientos y practica en otros campos, y
comparte y aprovecha el conocimiento adquirido con los miembros de la organizacion

COMPETENCIA DEFINICION

Capacidad para actuar conjuntamente con otros en la
9. Trabajo en equipo realizacion de tareas compartidas para alcanzar un
objetivo comun previamente planificado

ACTUACIONES ASOCIADAS

Tiene claros los objetivos del equipo y aporta lo mejor de su trabajo para lograrlos

Vincula el éxito particular al éxito con los demas

Se comunica adecuadamente con el resto de los miembros del equipo

Escucha con respeto opiniones, experiencias y criticas de otras personas, aceptando
puntos de vista con los que discrepe y construye soluciones a partir de ellas

Coopera eficazmente en la realizacién de trabajo

Cumple con las tareas asignadas

Solicita asesoramiento cuando es necesario, en beneficio del grupo

Reflexiona sobre el propio trabajo

Trabaja con los demas sin crear conflictos

Intercambia informacion con los miembros de grupo
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COMPETENCIA DEFINICION

Capacidad para aceptar los cambios que pueden
producirse en una organizacion en distintos &mbitos
Adaptacién a nuevas (estilos de direccidn, procesos, etc.), asi como las
situaciones nuevas situaciones del entorno, siendo capaz de
modificar los comportamientos y actitudes propias, con
el objeto de trabajar eficazmente

10.

ACTUACIONES ASOCIADAS

Se adapta adecuadamente al centro de trabajo

Se enfrenta a situaciones distintas a las que no se esta acostumbrado/a en la rutina del
trabajo de forma abierta

Modifica su conducta para adecuarse a nuevas estrategias y metodologias de trabajo

Se adapta a los cambios de forma positiva y constructiva, percibiéndolos como una
posibilidad de nuevos aprendizajes

Asimila con rapidez los nuevos conocimientos y los utiliza para el trabajo diario

Evalla y revisa las acciones llevadas a cabo con el fin de realizar mejoras

Utiliza la informacion que se le proporciona o busca otra con el fin de actualizar sus
conocimientos

Actla eficazmente ante exigencias mltiples y prioridades cambiantes

COMPETENCIA DEFINICION

Capacidad para entender y conocer los temas
relacionados con su especialidad y cumplir con sus
11. Compromiso por la calidad funciones satisfactoriamente
Habilidad por demostrar constante interés por
aprender

ACTUACIONES ASOCIADAS

Conoce ampliamente los temas de la especialidad

Muestra interés por permanecer actualizado en los conocimientos técnicos requeridos
para el trabajo

Toma iniciativas para mejorar los procesos establecidos

Conoce lo necesario para cumplir con las responsabilidades de su cargo

Presenta los trabajos y proyectos de forma completa y precisa, cumpliendo con la
calidad requerida, respecto tanto del contenido como de la presentacion

Considera la calidad como un valor esencial para obtener y conservar la confianza
publica, cumpliendo sus compromisos y promesas Yy responsabilizdndose de los
objetivos que tenga asignados

Esta abierta a que se someta su trabajo a examen, a seguir aprendiendo, compartiendo
sus conocimientos, a autoevaluarse y ser critico consigo misma y con su trabajo, con el
fin de mejorar y seguir creciendo profesionalmente

Intenta en todas sus relaciones y trabajos que emprende superar las expectativas de sus
interlocutores
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ANEXO 3. CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL PRACTICUM PARA EL
TUTOR EXTERNO

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL/LA TUTOR/A EXTERNO/A

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI

NOMBRE DE LA EMPRESA DEPARTAMENTO / AREA'DE
REALIZACION DE LA PRACTICA

NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA EMPRESA CARGO EN LA EMPRESA

FECHA INICIO PRACTICAS FECHA TERMINACION PRACTICAS

Horas de préacticas

Horas semanales NUmero de semanas
TOTAL
1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL ALUMNO/A
2. VALORACION DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS PROFESIONALES *
Nivel muy bajo Nivel muy alto
Capacidad para indagar e investigar, pensar de forma
I6gica y analitica, con poder de razonamiento y andlisis 0o(1(2|3|4|5|6|7]|8]|9]10

critico

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar y solucionar problemas ol1l213lalslel 718!l 9]l 10

Capacidad para aplicar los conocimientos en la practica ol1l213lalslel718!l9]l10

Capacidad de comunicacion oral y escrita

0|1]2|3|4|5]|6|7]8]9]|10
Compromiso con el trabajo 0|12 |3 |4|5|6]|7|8]9]|10
Iniciativa o|1|2|3|4|5|6|7|8]|]9]|10
Capacidad de aprendizaje autbnomo o|1(2|3|4|5|6]|7]|8]9]|10

* El Anexo 2 de la Guia de Orientacién del Practicum contiene una descripcion de estas
competencias, asi como las actuaciones asociadas a las mismas, cuya observacion puede
servir de ayuda en la evaluacion de estas competencias.
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Capacidad de Trabajo en equipo 0|12 |3 |4|5|6]|7|8]9]|10
Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones 0|12 |3|4|5|6|7|8]9]|1
Compromiso por la calidad o|1(2|3|4|5|6]|7]|8]9]|10

5. APORTACION DEL/LA ALUMNO/A A LA EMPRESA:

7. VALORACION GLOBAL DEL ALUMNO/A:

Muy mal Muy bien
Valore la préctica realizada por el/la alumno/a en su
conjunto 0|1|2|3|4|5|6|7|8]|9]10
8. SATISFACCION GENERAL CON LA PRACTICA:

Muy baja Muy alta

Satisfaccion general con la practica (gestion de la practica,
formacion en la empresa, relaciones con el tutor interno, 0j1}p2 3|4 /5]6]7)8]9/10
desempefio del alumno, etc.):

9. OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:
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ANEXO 4. CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LA PRACTICA PARA EL
TUTOR INTERNO

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL/LA TUTOR/A INTERNO/A

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI

NOMBRE DEL TUTOR/A CENTRO UNIVERSITARIO / TITULO

NOMBRE DE LA EMPRESA

LINEAS DE FORMACION DE LA PRACTICA

FECHA INICIO PRACTICAS FECHA TERMINACION PRACTICAS

TOTAL HORAS DE PRACTICAS REALIZADAS POR EL/LA ALUMNO/A

NUmero de horas semanales Ndmero de semanas
TOTAL
1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL ALUMNO/A
2. VALORACION DEL CUMPLIMIENTO DEL ALUMNO/A
Muy mal Muy bien
Regularidad en la asistencia a tutorias obligatorias 0(1(2|3|4|5|6|7|8]9]|10
Cumplimiento de los requerimientos sobre practicas
externas 0(1(2|3|4|5|6|7]|8]|9]10
3. VALORACION DE LAS COMPETENCIAS ADQUIRIDAS °
Nivel muy bajo Nivel muy alto
Capacidad para indagar e investigar, pensar de forma
I6gica y analitica, con poder de razonamiento y andlisis 0o(1(2|3|4|5|6|7]|8]|9]10

critico

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar y solucionar problemas ol1l213lalslel 718!l 9]l 10

Capacidad para aplicar los conocimientos en la practica ol1l213lalslel718!l9]l10

> El Anexo 2 de la Guia de Orientacién del Practicum contiene una descripcién de estas
competencias, asi como las actuaciones asociadas a las mismas, cuya observacion puede
servir de ayuda en la evaluacion de estas competencias.
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Capacidad de comunicacién oral y escrita ol1l213lalslel 718!l 9]l 10
Compromiso con el trabajo 0|12 |3 |4|5|6|7|8]9]|10
Iniciativa 0(1(2|3|4|5|6|7]|8]|9]10
Capacidad de aprendizaje autbnomo o|1(2|3|4|5|6]|7]|8]9]|10
Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones 0|12 |3|4|5|6]|7]|8]9]|1
Compromiso por la calidad 0(1(2|3|4|5|6|7]|8]|9]10
4. VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS
Muy mal Muy bien
Aprovechamiento de la practica ol1l213lals|lel7]8!l9]l 10
Valoracion de la memoria de préctica presentada 0 112131als5|6!l7!18!l9]l10
5. VALORACION GLOBAL DEL ALUMNO:
Muy mal Muy bien
Evalue el desempefio de la practica por parte del alumno/a
vat b practicaporp . lolalolalalslel7]slolo]

6. VALORACION DE LA EMPRESA Y EL TUTOR EXTERNO:

mal Muy bien

1123|4567 ]8]9]10

1|12 |3|4|5|6|7]|8]9]10

1112|3456 |7 |8|9]|10

1112|3456 |7|8|9]|10

mal Muy bien

Mu
Valore el nivel formativo de la practica para el alumno/a 0
Valore el cumplimiento de las lineas de formacion por 0
parte de la empresa
Valore las condiciones de espacio y materiales que la 0
empresa ha puesto a disposicion del alumno/a
Valore la relacion que el tutor de empresa ha tenido con el 0
alumno/a
7. SATISFACCION GENERAL CON LA PRACTICA:

Mu
Satisfaccion general con la practica (gestion de la practica, 0

condiciones en la empresa, relaciones con el tutor externo,
desempefio del alumno, etc.):

1112|3456 |7 |8|9]|10

8. INCIDENCIAS A DESTACAR:
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ANEXO 5. CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL ALUMNO CON EL
PRACTICUM

CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL ALUMNADO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI
TELEFONOS E-MAIL
NOMBRE DE LA EMPRESA NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA EMPRESA
NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA UNIVERSIDAD LUGAR DE REALIZACION DE LAS
PRACTICAS (LOCALIDAD, cODIGO
POSTAL)
FECHA INICIO PRACTICAS FECHA TERMINACION PRACTICAS
TOTAL HORAS DE PRACTICAS REALIZADAS POR EL/LA ALUMNO/A
Horas semanales NUumero de semanas
TOTAL

ENUMERE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA EMPRESA/INSTITUCION

VALORE LAS SIGUIENTES CUESTIONES
Muy mal Muy bien

1. El ambiente de trabajo era agradable 0 1 2 34|65 6 7 8 9 | 10

Las instalaciones de la empresa o institucion
presentaban adecuadas condiciones de seguridad

e higiene

3. Mis cgmpaneros/as me ayudaban a realizar mi 0 1 > 3lals 6 7 8 9 | 10
trabajo

4. Dlspo_nla del material suficiente para realizar mi 0 1 > 3lals 6 7 8 9 | 10
trabajo

5. El manejo de algun idioma era necesario para mi 0 1 > 3lals 6 7 8 9 | 10
trabajo

6. Llegaba puntualmente a mi lugar de trabajo 0 1 2 34|65 6 7 8 9 | 10

7. El/la tutor/a asignado por la empresa o institucion
se interesaba por mi trabajo

8. Conoci con detalle el funcionamiento de la
empresa o institucién

9. Volveria a realizar préacticas en la misma empresa
0O institucion

10. La practica ha contribuido a desarrollar y/o
complementar los conocimientos y competencias 0 1|2 34|65 6 7 8 9 | 10
obtenidos en el titulo

11. La relacién con el tutor interno ha sido (0] 1|2 3 4 5 6 7 8 9 10

12. La relacién con el tutor externo ha sido (0] 1|2 3 4 5 6 7 8 9 10
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VALORACION GLOBAL
Muy mal Muy bien

Valora la practica realizada en su conjunto

VALORE PARA LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS EL NIVEL ALCANZADO TRAS LA
REALIZACION DE LA PRACTICA

Nivel muy bajo Nivel muy alto

Capacidad para indagar e investigar, pensar de forma
I6gica y analitica, con poder de razonamiento y andlisis o(1(2|3|4|5|6|7]|8]|9]10
critico

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar y solucionar problemas ol1l213lalslel 718!l 9]l 10

Capacidad para aplicar los conocimientos en la practica ol1l213lalslel7]18!l9]l10

Capacidad de comunicacion oral y escrita

0|1]2|3|4|5]|6|7]|8]9]|10
Compromiso con el trabajo o|1(2|3|4|5|6]|7|8]9]|10
Iniciativa o|1|2|3|4|5|6|7|8]|]9]|10
Capacidad de aprendizaje autbnomo o|1(2|3|4|5|6]|7]|8]9]|10
Capacidad de Trabajo en equipo 0|12 |3|4|5|6]|7|8]9]|10
Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones 0|12 |3|4|5|6]|7|8]9]|1
Compromiso por la calidad o|1(2|3|4|5|6]|7]|8]9]|10

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:
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ANEXO 6. MODELO DE MEMORIA DE SINTESIS A CUMPLIMENTAR POR
EL ALUMNO

MODELO DE MEMORIA DE SINTESIS

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI

TELEFONOS E-MAIL

NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA UNIVERSIDAD

Indicaciones sobre la presentacion de la memoria:

Extension minima de 20 folios de tamafio A4 y maxima de 40.
Letra Arial 12

Inclusién de Tndice

Inclusion de Bibliografia si se estima conveniente

443338
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EXPECTATIVAS SOBRE EL MASTER

Desde el punto de vista global ¢para qué piensa que le va a servir el master? ;qué espera
que le ensefe? ¢qué utilidad va a tener en su futuro profesional?...

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL MASTER

Igualmente, desde el punto de vista global, sefiale como se ha estructurado el master y
como se ha distribuido el contenido entre los distintos mdédulos.
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CURSO 1°:

OBJETIVOS DEL CURSO

Centrandose en este curso, comente ;qué objetivos tiene el curso? ¢qué le ensefia a saber,
saber hacer o ser?...

EXPECTATIVAS DEL CURSO
¢Qué esperaba obtener del curso y qué has obtenido? ¢qué utilidad le va a reportar lo que ha

aprendido para tu futuro profesional o para poder asumir los conocimientos y habilidades de
cursos siguientes?

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO

Estructure y resuma brevemente los contenidos de este curso.

® Repetir por cada uno de los cursos del master.
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ANEXO 7. MODELO DE MEMORIA DE PRACTICAS A CUMPLIMENTAR
POR EL ALUMNO

MODELO DE MEMORIA DE PRACTICAS

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI
TELEFONOS E-MAIL
NOMBRE DE LA EMPRESA NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA EMPRESA
NOMBRE DEL TUTOR/A EN LA UNIVERSIDAD LUGAR DE REALIZACION DE LAS
PRACTICAS (LOCALIDAD, CODIGO
POSTAL)
FECHA INICIO PRACTICAS FECHA TERMINACION PRACTICAS
TOTAL HORAS DE PRACTICAS REALIZADAS POR EL/LA ALUMNO/A
Horas semanales NUmero de semanas
TOTAL

Indicaciones sobre la presentacion de la memoria:

. Escrita:

= Se recomienda una extension minima de 20 folios de tamafio A4 y
maxima de 40.

Letra Arial 12

Inclusién de Tndice

Inclusion de Bibliografia si se estima conveniente
Inclusion de Anexos si procede

Duracion de la presentacion: 30 minutos
Numero maximo de diapositivas 30.

10830048

Pagina 37 de 39



Universidad
N UCA |
Master Oficial de Contabilidad y Auditoria

Describir la empresa o institucion, en general, y la dependencia o departamento
donde ha desempefiado la practica y personas con las que se ha relacionado
durante la misma

Debe hacerse una breve descripcion de las instalaciones y un organigrama esquematico de la
empresa que oriente sobre la ubicacion funcional del servicio o departamento en que ha
realizado la préactica. Se trata de que analice cOmo se organiza la toma de decisiones y la
responsabilidad entre las personas que estan integradas en dicha estructura. De igual forma,
cabe mencionar aqui como son las relaciones informales en cuanto a acogida de nuevos
miembros en la organizacion, el traslado al estudiante de la cultura de la empresa o
institucion, etc.

Descripcion del programa formativo de la practica
Presente de forma resumida los objetivos formativos de la practica, las tareas o actividades
en las que se han plasmados dichos objetivos y los materiales utilizados o generados.

Describir la relaciéon entre la formacion recibida en el Master y la practica realizada.
Se trata de analizar qué conocimientos o herramientas aprendidos en el master han estado
mas relacionados con la practica realizada y, por tanto, qué actividades o tareas realizadas
en la préactica han servido de puesta en practica de dichos conocimientos.

Fecha y firma del alumno:

Fecha y firma del tutor académico:
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ANEXO 8. MODELO DE INFORME DE LA MEMORIA DE SINTESIS A
CUMPLIMENTAR POR EL TUTOR INTERNO

INFORME DE LA MEMORIA DE SINTESIS

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A DNI

NOMBRE DEL TUTOR/A CENTRO UNIVERSITARIO / TITULO

VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS ADQUIRIDOS

Nivel muy bajo Nivel muy alto
Manejo de los conceptos tedricos 0|12 |3|4|5|6]|7|8]9]|1
Capacidad para indagar e investigar, pensar de forma
I6gica y analitica, con poder de razonamiento y anélisis o(1(2|3|4|5|6]|7]|8]9]|10

critico

Capacidad de anélisis y sintesis

Capacidad de comunicacién oral y escrita

0|12 |34 |5]|6|7]|8]9]1
Iniciativa o|1|2|3|4|5|6|7|8]|]9]|10
Capacidad de aprendizaje autbnomo o|1(2|3|4|5|6]|7]|8]9]|10
Compromiso por la calidad 0|12 |3|4|5|6]|7|8]9]|10
VALORACION FINAL DE LA MEMORIA DE
SINTESIS 0 1123|456 |7]8]9]|10

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:

Fecha y firma del tutor académico:
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