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RESUMEN

Practicas externas es una de las materias obligatorias del Ultimo curso del grado de Informaciony
Documentacion. Se trata de un conjunto integrado de précticas en todo tipo de unidades de informacion,
tales como Archivos, Bibliotecas, Centros de Documentacion e Informacion, realizadas en empresas,
ingtituciones y entidades publicasy privadas, que, a mismo tiempo, tienen un carécter formativo préactico
y suponen un medio de insercién laboral.

Los objetivos son :

1. Permitir alos estudiantes aplicar y complementar |os conocimientos adquiridos en su formacion

académica.

2. Favorecer la adquisicion de competencias gque les preparen para el gjercicio de las actividades
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.
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L as préacticas estan reguladas por un convenio marco de cooperacion entre la Universitat de Vaencia, la
empresa, ingtitucion o entidad que acoge a estudiante y la Fundacion Universidad EmpresasADEIT.

El alumno cuenta con una guia general de practicas externas valida para todas | as titulaciones adscritas a
la Facultad de Geografia e Historia, donde podra encontrar lainformacion general relacionada con las
préacticas, ademés de la especifica del grado de Informacion y Documentaci on.

CONOCIMIENTOS PREVIOS

Relacién con otras asignaturas de la misma titulacion

No se han especificado restricciones de matricula con otras asignaturas del plan de estudios.

Otros tipos de requisitos

Para poder realizar las practicas externas, el alumno debe tener aprobadas al menos el 60 % de las
asignaturas obligatorias del grado.

En caso de existir otros requisitos, dependeran del programa concreto de practicas propuesto por el
centro, empresa o entidad. En cualquier caso, estos requisitos existiran por ser un centro con un fondo
documental especifico o porque se realicen tareas muy especializadas, nunca porque el alumno entre
en un proceso de seleccion y/o evaluacion para desarrollar el programa d

COMPETENCIAS

1007 - Grado de Informacion y Documentacién

- Capacidad de andlisis y de sintesis aplicadas a la gestion y organizacion de la informacion.
- Capacidad de organizacion y planificacién del trabajo.

- Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa.

- Conocimiento de una lengua extranjera.

- Conocimientos de informética relativos al @ambito de estudio.

- Capacidad de gestiéon de la informacion.

- Resolucién de problemas.

- Toma de decisiones.

- Capacidad de trabajo en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares.
- Reconocimiento de la diversidad y la multiculturalidad.

- Habilidades en las relaciones interpersonales.

- Razonamiento critico en el analisis y la valoracion de alternativas.

- Compromiso ético en las relaciones con los usuarios y en la gestion de la informacion.
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Capacidad para el aprendizaje autbnomo.

Capacidad para la adaptacion a cambios en el entorno.

Capacidad de direccién y liderazgo.

Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones.

Creatividad.

Conocimiento de otras culturas y costumbres.

Motivacién por la calidad.

Sensibilidad hacia temas medioambientales, de sostenibilidad y derechos humanos.
Compromiso con el principio de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Compromiso con el principio de accesibilidad universal.

Compromiso con los valores democréticos y la cultura de la paz.

Capacidad para analizar e interpretar las necesidades de informacion de la comunidad de usuarios,
reales y potenciales, proveyendo y organizando los recursos necesarios para asegurar su
satisfaccion tanto con la informacion obtenida como con la interaccién con el profesional de la
informacion.

Habilidad para detectar las necesidades de formacion y para disefiar y desarrollar programas de
formacion de usuarios dirigidos a fomentar sus habilidades informacionales.

Habilidad para el desarrollo de programas de marketing y difusion de sistemas y servicios de
informacion.

Competencia para identificar los puntos fuertes y débiles de un servicio, sistema o producto de
informacion estableciendo y utilizando indicadores de evaluacion y elaborando soluciones para
mejorar su calidad.

Capacidad para la planificacion y organizacion de unidades de informacion.

Capacidad para la gestion de recursos humanos, econdmicos y materiales de las distintas unidades
de informacion.

Competencias para la gestién de colecciones y fondos de archivo, en cualquier formato,
estableciendo las politicas y participando en el proceso de seleccién, adquisicion, descripcion y
difusién de dichas colecciones, asi como en los procesos de preservaciéon, conservacion y
tratamiento fisico de estos materiales.

Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestion de la
informacion, aplicando las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios relativos a la
actividad de informacién y documentacion.

Capacidad para detectar las pautas de produccion y consumo de informacién en distintas areas
(cientifica, profesional, empresarial, ciudadana) y reconocer las fuentes y recursos de informacién
disponibles para asistir a los usuarios en la busqueda de informacién.
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- Habilidad para la identificacién, autentificacion y evaluacion de fuentes y recursos de informacion.

- Habilidad para la busqueda y recuperacion de la informacién por métodos Que permitan dar
respuesta a las expectativas y necesidades de los usuarios en condiciones éptimas de coste y
tiempo.

- Habilidad para el disefio de productos y servicios de informacién en cualquier ambito y por cualquier
medio de difusion (edicion electrénica) conforme a las necesidades de informacién y formacién
detectadas en una comunidad de usuarios.

- Capacidad para analizar e indizar el contenido de los documentos conforme al lenguaje documental
adoptado y organizar dicha informacion utilizando los medios tecnoldgicos disponibles para el
analisis, almacenamiento y recuperacion de dicha informacién.

- Capacidad para la creacion y aplicacion de lenguajes documentales en sistemas de informacion.

- Comprender, disefiar y aplicar modelos de representaciéon de datos y de informacién y mecanismos
de extraccion y explotacion de datos y de recuperacion de informacion.

- Conocer, utilizar y aplicar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones aplicada al
almacenamiento, uso, gestion, manipulacién, distribuciéon y explotacion de datos, informacion y
conocimiento.

- Conocer, utilizar y aplicar las herramientas informéticas y de telecomunicaciones que den soporte al
desarrollo del conjunto de competencias que se deben adquirir en el proceso de formacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

|La asignatura de précticas externes tiene un caracter fundamental formativo complementario de los
conocimientos adquiridos en la formacién académica, alavez que practico y especializado, buscando €l
contacto con el mundo profesional y €l inicio lainsercion laboral del estudiante.

[El alumno trabajaré en todo tipo de bibliotecas, centros de documentacién y de informacién y archivos, y
como gestor de contenidos, planteando como objetivo de las Préacticas externas, la puesta en contacto del
alumnado con €l gjercicio de la profesion, siendo capaz de seleccionar, gestionar, organizar y preservar la
documentacion y lainformacion para que pueda ser utilizada por terceros independientemente del lugar
donde esté depositada o de su formato y soporte.

OBJETIVOS GENERALES

-Desarrollar las capaci dades tedrico-préacticas adquiridas en las asignaturas cursadas durante |os tres
primeros cursos del grado

-Desarrollar las capacidades de trabajo en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares asi como
de creatividad y aprendizaje autdnomo

- Conocimiento directo de larealidad y necesidades en un ambito profesional concreto.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- El alumno conoceray sabra aplicar los procedimientos, técnicasy normas propias de la gestion de
lainformacion y de la documentacion.

- El alumno sera capaz de gestionar |os fondos documentales y bibliogréficos, en cualquier formato,
estableciendo |os parametros de seleccidn, andlisis, descripcion y difusion.

- El alumno conoceray se pondra en contacto con diferentes experiencias relacionadas con la

sel eccion, organizacion, descripcion, valoracion y acceso alainformacion en las distintas realidades, asi
COMO con experiencias relacionadas con la atencion al usuario, deteccion de sus necesidades informativas
y evaluacion de los serviciosy productos aél dirigidos.

- El alumno conoceray se pondra en contacto con la estructura, serviciosy funcionamiento de las
diferentes realidades de lainstitucién o entidad donde desarrolle las practicas externes.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS

1. Organizacion, descripcién y gestion de archivos

2. Sistemas de gestion documental, recuperacion de la informaciéon y busqueda de
documentacién

3. Andlisis de la produccion, demanday consumo de informacion.
4. Animacion lectura y servicios extension bibliotecaria
5. Asistencia documental en la redaccion de proyectos de investigacion.

6. Atencion, formacion y estudio de usuarios
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7. Busqueda de documentacion, tratamiento y gestion de contenidos de Webs.

8. Busqueday recuperacion de informacion.

9. Generacion y normalizacion de documentos técnicos.

10. Gestion de colecciones y fondos bibliogréaficos.

11. Gestion del conocimiento

12. Gestidn, seguimiento y actualizacion de bases de datos.

13. Preservacion patrimonio cultural, bibliografico y documental.

14. Servicios de gestién cultural

VOLUMEN DE TRABAJO

ACTIVIDAD Horas % Presencial

Practicas externas 100

Realizacion de Practicas externas 300,00 0
TOTAL 300,00

METODOLOGIA DOCENTE

» Actividades presenciales a desarrollar por el estudiante en €l centro de précticas con ladireccion
del tutor de la empresa de acuerdo con el programa de practicas concreto.

» Asistencia a Foro de empleo y emprendimiento de la Universitat de Vaencia.

» Tutoriascon € tutor académico. Los tutores académicos tendran un horario especifico de tutorias
para atender alos alumnos de précticas externes, ademas de reuniones periddicas y apoyo on-line,
con €l fin de poder ayudar, orientar y asesorar en el desarrollo de la préctica.

» Entrevistas-seminario. El alumno deberd participar a menos en dos entrevistas programadas por
€l tutor, comunes atodo el grupo, donde el tutor académico coordinara una puesta en comun con €l

33855 Practicas Externas 6



Guia Docente
33855 Practicas Externas

=5

3

VNIVERSITAT G D VALENCIA

fin dellevar un seguimiento de las précticas. En una de ellas, la primera, se explicaraa aumno
como elaborar un portafolios o diario de las préacticas. En lamisma el alumno presentara una hoja
derutadelapréctica

Seguimiento directo y visitas periodicas. El tutor académico estard en contacto con el tutor de la
empresa viaon-line, ademas de realizar una visita programada alo largo del periodo de la préactica, con el
fin de tener un contacto directo con el tutor de laempresay las actividades concretas.

EVALUACION

Se evaluaran las competencias en relacion con |os objetivos propuestos en funcion de:

1. Lamemoriade las practicas realizadas, redactaday presentada por el alumno (40%).
2. Informe y encuesta de evaluacion del tutor externo y formulario de evaluacion del alumno (40%).

1. Seguimiento de la practica teniendo en cuenta el autoinforme del alumno (20 %), y Si se considera
oportuno através de entrevistas, seminarios y visitas periodicas del tutor académico.

[El tutor académico responsable de la materia evaluara el trabgjo realizado, teniendo en cuenta el
seguimiento de las practicas, asi como las memorias e informes anteriormente mencionados.

|La segunda convocatoria de |a evaluacion atenderé a las correcciones que tanto el tutor académico como

el de laempresa hayan indicado al estudiante, asi como después de haber superado las deficiencias
observadas.

REFERENCIAS
ADENDA COVID-19

Esta adenda solo se activara si la situacion sanitaria lo requiere y previo acuerdo del Consejo de
Gobierno

ADENDA A LA GUIA DOCENTE

Laaparicién de lapandemiadel COVID19 haimpedido en algunos casos €l normal desarrollo de las
préacticas externas. De acuerdo con la Instruccion que ha publicado el Vicerrectorado de Empleo y
Programas Formativos respecto al funcionamiento de las Practicas Exter nas nacionales e internacionales
(https://www.uv.es/uvpracti cas/comunicadosuv.pdf) y los acuerdos de la Comision de préacticas del centro
(abril de 2019), se procede a modificar €l anexo de la guia docente en los siguientes términos:
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- Aquellos casos en los que las practicas han finalizado presencialmente o por teletrabajo y se han
desarrollado con normalidad, seran evaluados de acuerdo con la guia docente de la asignatura.

Cuando las précticas han sido interrumpidas, se proponen |as siguientes soluciones:

1. Reconocimiento de actividad profesional previarelacionada con el grado o, en su caso, con €l
Méster.

2. Reconacimiento de horas en précticas extracurriculares realizadas con anterioridad.

3. Cuando las préacticas han sido interrumpidas y se ha superado el 50%, |os alumnos deberan
completar su formacion realizando las actividades que se detallan en el anexo |, en funcion del
porcentaje completado.

4. Cuando las précticas han sido interrumpidas y no se hallegado al 50% se deberan realizar las
siguientes actividades:

- Un trabgjo orientado y supervisado por el tutor académico hasta completar el 50% de las horas.
- Las actividades propuestas para €l caso anterior hasta completar el 50% restante (anexo 1)

Laevaluacion de las actividades de los puntos ¢ y d corresponde al tutor académico y se calificaran con
un porcentaje similar a tiempo que representan.

ANEXO|
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PROPUESTA DE FINALIZACION/REALIZACION DE PRACTICAS (incidencias Covid 19) DE
LA COORDINACION DE PRACTICASDE LA FACULTAD DE GEOGRAFIA | HISTORIA.

Por centaje de practicas Actividades*
cursado
[Entre 0-50 % Trabajo orientado

Elaborar un cv
Escribir una Carta de presentacion

Realizar una recensién sobre emprendimiento

[Entre 50%-65% Elaborar un CV
Escribir una Carta de presentacion

Realizar un resumen sobre emprendimiento

[Entre 65-80% Seleccionar dos actividades
(Elaborar un CV; Escribir una Carta de presentacion;

|[Realizar un resumen sobre emprendimiento)

80% Seleccionar una actividad
(Elaborar un CV; Escribir una Carta de presentacion;

|[Realizar un resumen sobre emprendimiento)
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(*) Larelacion de actividades esta cal culada para un patron de précticas con una duracion entre 120-200
horas; todas aquellas précticas que superen las 200 horas pueden implementar més actividades (si asi |o
considera el coordinador pertinente) de la oferta de actividades del Vicerrectorado de Ocupacion y
Programas Formativos através de https.//www.uv.es/uvocupacio.

Actividades

1) Trabajo orientado

El trabajo orientado esta planteado para desarrollar cuestiones relacionadas con las éreas de trabgjo de las
disciplinas desde distintos focos de andlisis (a criterio del Coordinador se pueden seleccionar otros temas
acorde con las coyunturas especificas de excepcionalidad como pandemias desde distintos enfoques). El
tutor académico debera orientar al alumno y enfocar el tema seguin los criterios de cada disciplina, asi
como €l volumen del trabgjo.

2) Elaborar un CV

Tutoria Curriculum Vitae

https://www.youtube.com/watch?v=72RtgqLsWE (3": 37")

Como mejorar €l CV
https://www.youtube.com/watch?v=nrbQhwyBs7g&t=1s (2":18")

Laactividad consiste en el visionado de lostutoriales y en la elaboracion de un CV

3) Escribir una carta de presentacion

Tutorial Carta de presentacién
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https://www.youtube.com/watch?v=bcCDOSpDLNnU& t=79s (3":19”)

Laactividad consiste en e visionado del tutorial y en la elaboracion de una carta de presentacion

4) Redlizar un resumen sobre la creacién de empresas

https://www.uv.es/uvweb/null ca/formaci o-innovaci o/f ormaci o-innovaci o/ pcuv/formacio-linia-
1286125396516.html

-Herramientas de financiacion (3': 58”)

-Modelos de negocio (4': 48”)

-Marketing y comunicacion (3': 38")

-Reflexiones sobre innovaciéon (3': 58”)

-Transferencia de conocimiento y tecnologiaala sociedad (4':25")
-El camino del emprendedor (4':50”)

-Un ecosistema de emprendimiento e innovacion (47:32")

-Las habilidades y conocimientos del emprendedor (4':25”)

Latarea consiste en visionar algunos videos que se encuentran en el enlace'y un resumen (entre 3-7
paginas, aungue €l criterio de la coordinacion de practicas puede establecer otra extension)

Procedimiento

Todas las actividades deben incluirse en lamemoria de précticas como actividad no presencial
adicional que el alumno entrega al tutor académico.
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Evaluacion

Si el estudiante finaliza su practica completando latotalidad de las horas por via presencial o telematica,
serd evaluado conforme ala guia docente.

Si no se completa, se aplicarala propuesta de evaluacion excepcional que se propone en esta adenda.
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