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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

PROGRAMA DE LA ASIGNATURA. MODALIDAD PRESENCIAL

Curso académico: 2017/2018

Identificacion y caracteristicas de la asignatura

Codigo 502455 oo 1e
Denominacion Practicas Externas II
(espanol)
Denominacion (inglés) | External internships II
Titulaciones Grado en Informacidon y Documentacion
Centro Facultad de Ciencias de la Documentacién y la Comunicacion
Semestre 20 | Caracter | Obligatorio

. Préctico de Capacitacion e Insercidn Profesional en el Ambito de la
Mddulo , .,

Informacion y Documentacion
Materia Practicas Externas
Profesor/es

Nombre Despacho Correo-e Pagina web
Ma Victoria Nufio Moral Decanato y 54 | mvnunmor@unex.es
Rocio Gomez Crisdstomo 27 mrgomcri@unex.es
Cristina Lépez Pujalte 22A cloppuj@unex.es
Area de conocimiento | Biblioteconomia y Documentacidn
Departamento Informacién y Comunicacion

Profesor coordinador | Cristina Lopez Pujalte
(si hay mas de uno)

Competencias

Competencias basicas

CB1 - Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de
estudio que parte de la base de la educacidon secundaria general, y se suele encontrar a un nivel
que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también algunos aspectos que implican
conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio.

CB2 - Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion y
defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su area de estudio.

CB3 - Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexion sobre
temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

CB4 - Que los estudiantes puedan transmitir informacién, ideas, problemas y soluciones a un
publico tanto especializado como no especializado.

CB5 - Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para
emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

Competencias generales

CG1 - Conocimiento de la naturaleza de la informacion y de los documentos, de sus diversos modos
de produccién y de su ciclo de gestion, de los aspectos legales y éticos de su uso y transferencia, y
de las fuentes principales de informacidn en cualquier soporte.
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CG2 - Conocimiento de los principios teodricos y metodoldgicos para la reunion, seleccion,
organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la
informacion.

CG3 - Conocimiento de las tecnologias de la informacion que se emplean en las unidades y servicios
de informacion.

CG4 - Habilidades en el manejo de las tecnologias como medio indispensable en los procesos de
tratamiento y transferencia de la informacion.

Competencias especificas

CE1 - Conocimiento de los principios tedricos y metodoldgicos para la planificacion, organizacion y
evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.

CE2 - Conocimiento de los principios tedricos y metodoldgicos para el estudio, el analisis, la
evaluacion y la mejora de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacion y de la
actividad cientifica.

CE3 - Conocimiento de la realidad nacional e internacional en materia de politicas y servicios de
informacion y de las industrias de la cultura.

CE4 - Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la planificacion, organizacion y
evaluacion de sistemas, unidades y de servicios de informacion.

CE5 - Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la reunién, seleccion, organizacion,
representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la informacion.

CE6 - Utilizar y aplicar herramientas informaticas para la implantacion, desarrollo y explotacion de
sistemas de informacion.

CE7 - Comprender y aplicar las técnicas de evaluacion de las fuentes y recursos de informacion.

CE8 - Comprender y aplicar las técnicas de gestion y marketing de sistemas, unidades y servicios de
informacion.

CE9 - Capacidad de aplicar y valorar las técnicas de planificacion, organizacion y evaluacion de
sistemas, unidades y servicios de informacion.

CE10 - Capacidad de usar y aplicar las técnicas, las normativas y otros instrumentos utilizados en la
reunion, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e
intercambio de la informacion.

CE11 - Capacidad para autentificar, usar, disefar y evaluar las fuentes y recursos de informacion.

CE12 - Capacidad para analizar, asesorar y formar a productores, usuarios y clientes de servicios de
informacion, asi como en los procesos de negociacion y comunicacion.

CE13 - Conocimiento de las técnicas necesarias para la obtencidn, tratamiento e interpretacion de
datos sobre el entorno de las unidades y servicios de informacion, y el estudio, la gestion y la
evaluacion de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacion y de la actividad
cientifica.

Competencias transversales
CT1 - Capacidad de analisis y de sintesis aplicadas a la gestion y organizacion de la informacion.
CT2 - Capacidad de uso y adaptacion de diversas técnicas de comunicacion oral y escrita con los
usuarios de la informacion.
CT3 - Habilidades en el uso de Internet y software genérico (ofimatica).
CT4 - Buen conocimiento hablado y escrito de una lengua extranjera (con preferencia el inglés).
CT5 - Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo propio.

CT6 - Capacidad de trabajar en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares.
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CT7 - Reconocimiento de la diversidad y la multiculturalidad en el trabajo en el servicio publico.
CT8 - Razonamiento critico en el andlisis y la valoracion de alternativas.

CT9 - Compromiso ético en las relaciones con los usuarios y en la gestion de la informacién.
CT10 - Capacidad para el aprendizaje auténomo.

CT11 - Capacidad para la adaptacidén a cambios en el entorno.

CT12 - Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones.

CT13 - Capacidad de direccion y liderazgo.

CT14 - Capacidad de generar una conciencia solidaria: capacidad para generar formas de
comportamiento que pasen por el respeto solidario por las diferentes personas y pueblos del
planeta, la igualdad de oportunidades y accesibilidad universal de las personas con discapacidad, los
valores propios de una cultura de paz, los principios democraticos y el respeto por los derechos
humanos.

Temas y contenidos

Breve descripcion del contenido

Aplicacion al mundo profesional de los conocimientos tedrico-practicos adquiridos en relacion a la
Informacion y Documentacién, mediante la insercion laboral, en periodo de practicas, de los
estudiantes. En las mismas, bajo la direccion de una doble tutela mediante un profesional en el
Centro de trabajo y un profesor de la Universidad, el estudiante conocera la realidad profesional de
la titulacion.

Temario de la asignatura

PROGRAMA TEORICO
Seminario tedrico: Consolidacion y finalizacion de las practicas externas.
Contenidos del seminario:

1.1. Pautas y nociones basicas para la elaboracion de la memoria final de practicas
1.2. Perfiles profesionales y mercado laboral

1.3.  Ayudas econdmicas

1.4. Encuesta de satisfaccion de las practicas realizadas

PROGRAMA PRACTICO

Esta asignatura por sus caracteristicas es eminentemente practica. La parte central del programa
practico contempla la continuacion por parte del alumno de las actividades planificadas en la
asignatura Practicas Externas I en el centro asignado en ésta. Actividades que cambiaran,
l6gicamente, segun el tipo de centro (Archivo, Biblioteca, Museo, Centro de Documentacion o
Empresa tecnoldgica) e incluso dentro del mismo tipo, entre los distintos centros ofertados puede
haber pequenas variaciones segun las caracteristicas propias del centro.

Por ultimo, y como parte del programa practico, el alumno tendra que elaborar la memoria final de
las practicas realizadas.

FUNCIONAMIENTO GENERAL Y ACTIVIDADES

FUNCIONAMIENTO GENERAL

1. El funcionamiento de la asignatura se rige por la Normativa de Practicas Externas del centro
elaborada al efecto por la Comisidn de Practicas cuyo objetivo es supervisar el
funcionamiento de la asignatura, junto al profesor-tutor encargado de la gestién de la
misma.




UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

i

2.

La asignatura Practicas Externas II forma parte de la materia Practicas Externas del mddulo
5 del titulo de Grado en Informacién y Documentacion, junto a la asignatura Practicas
Externas I, y estd concebida como su continuacion, y por sus caracteristicas intrinsecas
deben tratarse ambas como un todo.

La carga lectiva total de las practicas externas es de 12 créditos ECTS, lo que equivale a un
total de 300 horas. Para realizar las practicas externas los alumnos han de invertir un total
de 260 horas en el centro de practicas, y complementar las 40 horas restantes con otras
actividades que se emplearan fundamentalmente en la realizacion del informe intermedio y
de la memoria final de practicas, repartidos equitativamente entre las dos asignaturas en
que se articulan las practicas externas.

Tal como sefiala la normativa, los alumnos del Grado en Informacidon y Documentacion
deberan estar matriculados simultdneamente en las asignaturas de cuarto curso
denominadas “Practicas Externas I” y “Practicas Externas II”, y deberan cursarlas
conjuntamente y en su totalidad, por lo que los alumnos han de invertir un total de 260
horas ininterrumpidas en el centro de practicas, y en ningln caso la realizacion de menos
horas de practicas dara lugar a aprobar una sola de las asignaturas que conforman la
materia de Practicas Externas.

La realizacion de las practicas por parte del alumno en los centros de practicas
correspondientes a la asignatura Practicas Externas I tendra una duracion de 130 horas, a
las que el alumno debera sumar obligatoriamente, en el mismo centro de practicas y de
manera ininterrumpida, las 130 horas correspondientes a la asignatura Practicas Externas
II, hasta completar el total de 260 horas de practicas en el centro que conlleva la
realizacion de las practicas externas. El informe intermedio de practicas, al igual que la
memoria final, podra presentarse para su evaluacion en las convocatorias sucesivas del
curso académico correspondiente, y bajo ninguna circunstancia se mantendra para cursos
posteriores.

Las practicas tienen una serie de caracteristicas. EIl mismo profesor-tutor de la asignatura
Practicas Externas I se seguira encargando de la asistencia, docencia y cooperacion de cada
alumno. De igual modo, el mismo profesional del centro de practicas seguira supervisando
técnicamente al alumno para que, en coordinacion con el profesor de la facultad, emita al
final del periodo de practicas un informe.

El profesor-tutor informara a los alumnos de las pautas para la elaboracion de la memoria
final de practicas, asi como de las ayudas economicas, si las hubiera, y las diversas salidas
profesionales.

Asimismo, desde decanto se les realizard una encuesta de satisfaccion para poder evaluar el
funcionamiento de las practicas externas.

Se establecera un Unico plazo de entrega (en cada una de las convocatorias del curso) de la
memoria final de practicas que ha de realizar obligatoriamente el alumno. Aquellos alumnos
matriculados en la asignatura que no presenten dicha memoria en el plazo establecido
seran incluidos en el acta final de la convocatoria correspondiente con la calificacion de
“suspenso”.

ACTIVIDADES

- El alumno realizara las actividades técnicas encomendadas por su tutor del centro de practicas, las
cuales seran especificas del tipo de centro escogido (Archivos, Bibliotecas, Centros de
Documentacién, Museos, y Empresas tecnoldgicas).
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- El alumno ird tomando notas sobre las actividades realizadas en el centro de practicas, y
recopilando informacion dia a dia, para que sirvan de base al informe intermedio y a la memoria
final de practicas que tiene que elaborar.

- Redaccion de la memoria final de practicas, siguiendo los criterios y pautas fijados por el profesor
para su elaboracion.

Actividades formativas

. . Actividad de No
Horas de trabajo del alumno por tema Presencial seguimiento | presencial
Tema Total GG SL TP EP
Seminario tedrico 12,5 5
Practicas en los centros 5 127,5
Evaluacion del conjunto 150 12,5 5 5 127,5

GG: Grupo Grande (100 estudiantes).

SL: Seminario/Laboratorio (practicas clinicas hospitalarias = 7 estudiantes; practicas laboratorio o campo = 15; préacticas sala
ordenador o laboratorio de idiomas = 30, clases problemas o seminarios o casos practicos = 40).

TP: Tutorias Programadas (seguimiento docente, tipo tutorias ECTS).

EP: En este apartado se incluyen, ademas de la elaboracién del informe/memoria de précticas, las horas de practicas que
tiene que realizar el alumno en el centro de practicas asignado.

Metodologias docentes

»  Explicacion en clase de los temas programados

»  Utilizacion de material docente en diferentes tipos y formatos.
» Discusion de los contenidos.

e Actividades de seguimiento del aprendizaje.

* Lecturas obligatorias.

e Actividades experimentales guiadas.

Resultados de aprendizaje

* Aplicar las técnicas de gestion en cualquier tipo de organizacion en el ambito publico o
privado.

» Aplicar los conocimientos adquiridos en el contexto especifico de una unidad de informacién
real.

e Dominar las habilidades comunicativas para interactuar con el personal de las
organizaciones donde se realiza el Practicum.

* Saber resolver problemas utilizando habilidades o conocimientos adquiridos.

* Escribir con correccion ortografica la memoria de las practicas realizadas

Sistemas de evaluacion

El sistema de evaluacion de las Practicas Externas se realizara a través de un informe por parte de
la empresa receptora, la supervision por parte del tutor, el informe intermedio y la memoria
descriptiva a realizar por el alumno.

En el caso de las Practicas Externas la calificacion es el resultado de la evaluacion continua, siendo
esta nota el 100%. Esta evaluacion continua se realizara a través de los informes que realice sobre
el desarrollo de las practicas el tutor del Centro en el que las realice el alumno (50%) y las
entrevistas que realice el alumno con el profesor universitario que autorice sus practicas y que
valore el informe y/o la memoria de practicas que realice el alumno (50%).
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Los criterios de seguimiento y evaluacion se basan en:

- El cumplimiento por parte del alumno de las horas de practicas en su totalidad en el centro
asignado

- Las entrevistas y visitas periddicas del profesor-tutor a los centros de practicas, y el
informe que al final de las mismas emite el responsable de las practicas de la institucion
donde se llevan a cabo

- El informe intermedio y la memoria final de las practicas que el alumno de modo individual
ha de elaborar y presentar obligatoriamente dentro del plazo establecido. De la extension y
de los epigrafes que deben constar ambos documentos, se informara a los alumnos
durante el periodo de practicas, y se colocara en el tablén de anuncios del profesor junto al
resto de criterios para su evaluacion (trabajo original, detallado, penalizacion por faltas
ortograficas, etc.).

Para aprobar la asignatura sera necesario haber realizado y aprobado las tres partes anteriormente
mencionadas, y solo entonces se hara la media entre la nota del informe del tutor del centro de
practicas y la nota obtenida en la memoria final de practicas elaborada por el alumno.

IMPORTANTE: Tal como se recoge en la normativa, la existencia de parrafos plagiados en la
memoria supone la no superacion de las practicas externas.

El estudiante realizard sus practicas en la empresa asignada de manera ininterrumpida desde su
inicio, salvo autorizacion expresa por parte de la Comision del Centro. El abandono no justificado
por parte del estudiante ni autorizado por la Comision, conllevara la nota de “suspenso” en la
correspondiente convocatoria.

Evaluacion extraordinaria

En las evaluaciones extraordinarias solo se podrad evaluar/recuperar el informe intermedio y la
memoria final de practicas, ya que como se ha indicado anteriormente, la realizacion de las 260
horas de practicas en el centro asignado se realizara obligatoriamente durante el periodo elegido y
éstas no son recuperables.

Bibliografia (basica y complementaria)

No hay ninguna bibliografia especifica para esta asignatura, ya que se trata de la puesta en practica
de todas las asignaturas del Grado en Informacion y Documentacion. Aln asi, recomendamos por
su interés los siguientes documentos:

Bibliografia basica

Baiget, T.; Guallar, J. (Eds.) Anuario ThinkEPI 2017. Analisis de tendencias en informacion y
documentacion. Barcelona: Editorial UOC, 2017.

Baiget, Tomas (dir); Olea, Isabel (coord.). Informes ThinkEPI 2015. Barcelona: Editorial EPI, 2015.

Clanchy, J. & Ballard B. Como se hace un trabajo académico: guia practica para estudiantes
universitarios. Zaragoza: Prensas Universitarias, 2000.

Equipo de Rooter. Estudio de Perfiles Profesionales mas demandados en el ambito de los
Contenidos Digitales en Espafia 2012 — 2017. Madrid: Fundacién Tecnologias de la Informacién-
AMETIC, 2012.

Garcia, M.; Cobarsi, J.; Ortoll, E. Tendencias del mercado laboral: nuevos perfiles profesionales en
informacion y documentacion. En: III Encuentro Ibérico de Docentes en Informacion vy
Documentacion, Salamanca, 2008.

Merlo Vega, J.A. Estudio FESABID sobre los profesionales de la informacion. Prospectiva de una
profesion en constante evolucion. Madrid: FESABID, 2011.
http://fesabid.org/repositorio/federacion/prospectiva-de-una-profesion-en-constante-evolucion-
estudio-fesabid-sobre-los (consultado 16/05/2014).
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Morato, J., Sanchez-Cuadrado, S., & Fernandez-Bajon, M. Tendencias en el perfil tecnoldgico del
profesional de la informacion. El Profesional De La Informacion, 25(2), 2016, 169-178.

Bibliografia complementaria

Dhavan, S.M. (ed.). Library and Information Studies in Cyber Age: Essays in honour of Prof JL
Sardana. Delhi: Authors Press, 2004.

Mufioz Cafavate, A. Estudio sobre la gestion de la informacion en las empresas extremenas.
Badajoz: Imcrea, 2010.

Myburgh, S. The new information professional: how to thrive in the information age doing what you
love. Oxford: Chandos Publishing, 2005.

Zhang, Ping; Benjamin, Robert I. Understanding Information Related Fields: A Conceptual
Framework. Journal of the American Society for Information Science and Technology, 2007, 58(13):
1934-1947.

Otros recursos y materiales docentes complementarios

Recursos virtuales:

- Normativa de las practicas externas de la Facultad de Ciencias de la Documentacién vy la
Comunicacion:

https://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-
academica/normativas/Normativa-Practicas%20externas-Ed 2%20-2016-10-17.pdf

- Biblioguia "Informacion y Documentacion” (actualizada 17/03/2017):
http://biblioguias.unex.es/c.php?g=572035&p=3944403

- Biblioguia “Trabajos Fin de Grado. Lo que necesitas saber para empezar” (actualizada
23/05/2017): http://biblioguias.unex.es/trabajos-de-grado

- Espacio virtual de la asignatura en el Campus Virtual de la UEx "Prdcticas Externas
(Informacion y Documentacion)™ http://campusvirtual.unex.es en el que se encuentran
incluidos los principales recursos digitales (informacion sobre los centros de practicas,
calendario de practicas, modelo de informe intermedio, pautas y plantilla para la elaboracion
de la memoria final, informacion sobre salidas profesionales, webinar, etc.) para el correcto
seguimiento de la misma.

Horario de tutorias

Tutorias Programadas:

Las tutorias programadas se realizaran durante las practicas y se comunicaran al alumnado con
antelacion suficiente.

Tutorias de libre acceso:

El horario de tutorias de libre acceso se establecerd para cada semestre dentro de los plazos
previstos por la Universidad y podra ser consultado en la Web de la Facultad, y en el tablon de
anuncios del profesor.
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Recomendaciones

Al ser una asignatura fundamentalmente practica, las horas dedicadas a ella por el alumno son
principalmente las realizadas en el centro de practicas complementadas con las horas empleadas en
la redaccidn del informe intermedio y la memoria final de practicas, para lo que se recomienda ir
tomando notas durante la realizacion de las distintas actividades.

NORMAS GENERALES:

- Es muy importante para los alumnos asistir a la reunion-seminario informativa al comienzo del
semestre, asi como mantenerse en contacto con el profesor a través del espacio virtual creado para
la asignatura (ademas de via teléfono y/o correo electronico), ya que al realizarse casi en su
totalidad fuera de la facultad, en el centro de practicas asignado, esto se hace indispensable.

- Seguir las directrices del tutor del centro donde se realicen las practicas, y realizar las actividades
encomendadas por él.

- Mostrar una buena actitud y disponibilidad al trabajo, asi como capacidad de iniciativa y trabajo en
equipo.

- Cumplir el horario de practicas con puntualidad, y en caso de no poder asistir algln dia al centro,
por motivo justificado, comunicarlo al tutor del centro, y también al profesor de la facultad (para
ello el alumno ha de mantener siempre actualizado y vigente su calendario de practicas en el
espacio virtual).

- Tener al corriente al profesor de la asignatura de cualquier cambio que se realice en el desempefio
de las practicas (cambio de fechas, horario, de actividades, etc.).




