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RESUMEN

Practicas externas es una de las materias obligatorias del Ultimo curso del grado de Informacion 'y
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 caracter formativo préctico
y suponen un medio de insercion laboral.

L os objetivos son :

1. Permitir al estudiantado aplicar y complementar |os conocimientos adquiridos en suformacién
académica
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2. Favorecer la adquisicion de competencias que les preparen para el gjercicio de las actividades
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

L as practicas estén reguladas por un convenio marco de cooperacion entre la Universitat de Vaencia, la
empresa, institucion o entidad que acoge a estudiantado y la Fundacion Universidad Empresa-ADEIT.

El alumno o alumna cuenta con una guia general de practicas externas valida para todas las titulaciones
adscritas ala Facultad de Geografia e Historia, donde podra encontrar lainformacién genera relacionada
con las précticas, ademas de |a especificadel grado de Informacién y Documentacion.

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 o alumna 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 o0 porque se realicen tareas muy especializadas, nunca porque el alumno entre
en un proceso de seleccién y/o evaluacién para desarrollar el programa de practicas.

COMPETENCIAS (RD 1393/2007) // RESULTADOS DEL APRENDIZAJE (RD
822/2021)

1007 - Grado en Informacién y Documentacion

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

- Comunicacién oral y escrita en la lengua nativa.

- Conocimiento de una lengua extranjera.

- Conocimientos de informética relativos al @mbito de estudio.

- Capacidad de gestién de la informacion.

- Resolucién de problemas.

- Toma de decisiones.

- Capacidad de trabajo en equipo y de integracién en equipos multidisciplinares.

- Reconocimiento de la diversidad y la multiculturalidad.
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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.
Capacidad para el aprendizaje auténomo.

Capacidad para la adaptacién a cambios en el entorno.

Capacidad de direccion y liderazgo.

Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones.

Creatividad.

Conocimiento de otras culturas y costumbres.

Motivacion 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 democraticos y la cultura de la paz.

Capacidad para analizar e interpretar las necesidades de informacién de la comunidad de usuarios,
reales y potenciales, proveyendo y organizando los recursos necesarios para asegurar su
satisfaccion tanto con la informaciéon obtenida como con la interaccion 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 difusién 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 evaluacién y elaborando soluciones para
mejorar su calidad.

Capacidad para la planificacion y organizacién de unidades de informacion.

Capacidad para la gestion de recursos humanos, econémicos 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 seleccion, adquisicion, descripcion y
difusion de dichas colecciones, asi como en los procesos de preservacion, conservacion y
tratamiento fisico de estos materiales.

Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestion de la
informacién, aplicando las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios relativos a la
actividad de informacién y documentacion.
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- 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 informaciéon
disponibles para asistir a los usuarios en la busqueda de informacion.

- Habilidad para la identificacién, autentificacién y evaluacién 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 informacién utilizando los medios tecnoldgicos disponibles para el
andlisis, almacenamiento y recuperacion de dicha informacion.

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

- Comprender, disefiar y aplicar modelos de representacién de datos y de informacién y mecanismos
de extraccioén y explotacion de datos y de recuperacién de informacion.

- Conocer, utilizar y aplicar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones aplicada al
almacenamiento, uso, gestion, manipulacion, distribucion 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 (RD 1393/2007) // SIN CONTENIDO (RD
822/2021)

|La asignatura de practicas externes tiene un caracter fundamental formativo complementario de los
conoci mientos adquiridos en la formacion académica, alavez que préactico y especializado, buscando €l
contacto con € mundo profesional y el inicio lainsercién laboral del estudiantado.

[El alumno o alumna trabajara en todo tipo de bibliotecas, centros de documentacion y de informacién y
archivos, y como gestor de contenidos, planteando como objetivo de las Précticas externas, la puestaen
contacto del alumnado con €l gercicio dela profesion.

L os resultados de aprendizaje que se pretenden alcanzar son:

Reconocer |a estructura, serviciosy funcionamiento de lainstitucion o entidad donde desarrollala
préctica externa.

Gestionar |os fondos documentales y bibliogréaficos, en cualquier formato, estableciendo los pardmetros
de seleccion, andlisis, descripcion y difusion.

Aplicar los procedimientos, técnicas y normas propias de la gestion de lainformacion y de la
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documentacion
Responder adecuadamente a las necesidades presentadas por |0s usuarios 0 usuarias.

Mostrar capacidad de trabajo en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares asi como de
creatividad y aprendizaje autbnomo.

[Reflexionar con sentido critico antes |os problema planteados durante la realizacion de la précticay es
capaz de responder adecuadamente

[Presentar un espiritu emprendedor.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS

1. Organizacion, descripcidn y gestion de archivos

2. Sistemas de gestion documental, recuperacién de la informacién y busqueda de
documentacion

3. Andlisis de la produccion, demanday consumo de informacion.

4. Animacion lecturay servicios extension bibliotecaria

5. Asistencia documental en la redaccion de proyectos de investigacion.
6. Atencion, formacion y estudio de usuarios

7. Busqueda de documentacion, tratamiento y gestion de contenidos de Webs.
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8. Busqueday recuperacion de informacion.

9. Generacion y normalizaciéon de documentos técnicos.

10. Gestion de colecciones y fondos bibliograficos.

11. Gestion del conocimiento

12. Gestion, 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

Realizacién de Practicas externas 300,00 0
TOTAL| 300,00

METODOLOGIA DOCENTE

» Actividades presenciales a desarrollar po rel estudiantado en el centro de précticas con ladireccion
del tutor de la empresa de acuerdo con el programa de practicas preestablecido.

» Tutoriascon el tutor académico. Los tutores académicos tendran un horario especifico de tutorias
para atender al alumnado de précticas externas, ademas de reuniones periédicasy apoyo on-line,
con € fin de poder ayudar, orientar y asesorar en €l desarrollo de la préactica.

» Entrevistas-seminario. El alumnado debera participaral menos en dos entrevistas programadas por
el tutor, comunes atodo el grupo, donde el tutor académico coordinard una puesta en comun con €l
fin de llevar un seguimiento de las practicas. En la primera, que se realizara al principio de curso, se
explicard al alumnado como elaborar un portafolios o diario de las practicas. En la segunda que se
realizard en la primera semana de noviembre el alumnado presentara una hoja de ruta de la préactica
y situaciones o dudas que hayan surgido durante la préctica.
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Nota. El tutor académico estara en contacto con €l tutor de la empresaviatelefonicau on-liney realizara
unavisita programada alo largo del periodo de la practica, con € fin de tener un contacto directo con €l
tutor de laempresay las actividades concretas.

EVALUACION

Laevaluacion de la préctica se realizara en base a dos aspectos, cada uno de ellos con un peso especifico
en lacdlificacion final:

1. Memoriade la précticarealizada, redactada y presentada por la alumna o alumno (60%). La memoria
debera entregarse una vez finalizada la practicay en e plazo maximo de 10 dias al Tutor de la
Universidad. La memoria debera tener una extesion minima de 10 péginas, interlineado 1,5 y letra Times
New Roman, tamariio 12p.

2. Informey evaluacion del tutor externo remitido al Tutor de la Universidad segiin model o facilitado
(40%).

Eltutoracadémicoresponsabl edel amateriacalificara la asignatura,teniendoencuentala memoria e informesy
eval uaciones anteriormente mencionados.

L asegundaconvocatoriadel aeval uaci Gnatenderéal ascorrecci onesquetantoel tutoracadémico como €l dela
empresa hayan indicado a estudiante, asi como después de haber superado las deficiencias observadas.

El contenido de lamemoria debe gjustarse a la siguiente estructura:
1. Identificacion de la empresa.

2. Descripcion del sector de actividad

3. Descripcion de laempresa.

3.1. Actividad.

3.2. Organigrama.

3.3. Descripcion del departamento en e que esta realizando |a préctica (tareas, relaciones con otros
departamentos...)

4. Descripcion de las actividades realizadas.
5. Aplicaciones de |os conocimientos adquiridos en €l estudio de la carreraalarealizacion de la practica.
6. Competencias y habilidades desarrolladas en larealizacion de la practica.

7. Vaoracion persona de la préctica
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8. Anexos.

REFERENCIAS
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