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Facultad de Comunicacion y Documentacion

Grado en Informacion y Documentacion — Précticas externas

Introduccioén

Las “Préacticas Externas” son el medio de insercion del alumnado en la realidad profesional en el campo de la
Informacién y Documentacion, ayudando al mismo tiempo a dar a conocer la profesion y su utilidad en el mercado
laboral.

En la Guia de la Titulacion del Grado en Informacion y Documentacion se configura como una materia obligatoria,
describiéndose en la ficha de asignatura como un “conjunto integrado de practicas a realizar en empresas o
instituciones vinculadas a la Universidad de Murcia por convenios o conciertos que pongan en contacto a los
estudiantes con los problemas y procesos de la practica profesional con objeto de adquirir las destrezas y
habilidades necesarias para el ejercicio profesional”. "

Competencias y resultados del aprendizaje especificos de la materia “Practicas externas”:

C1. Percepcién de la realidad profesional y de la complejidad de la practica en los centros, servicios y
unidades de Informacién y Documentacion.

C2. Comprensién de la dinamica y flujos de trabajo en las organizaciones profesionales de la Informacion
y Documentacion.

C3. Desarrollo de razonamiento critico y de la practica del dialogo en la préactica laboral.

C4. Autoconocimiento y autocritica, acompafiadas de la asuncién de la dimension ética del
documentalista.

C5. Fomento de una actitud de respeto hacia el publico de los centros, servicios y unidades de Informacion
y Documentacion.

Las actividades deberdn adecuarse al marco establecido por el Centro de Orientacion e Informacion para el
Empleo (COIE) de la Universidad de Murcia, cuya normativa regula los convenios, y el desarrollo de los programas
de préacticas en empresas e instituciones, los derechos y obligaciones asi como sus efectos académicos.

La docencia, supervision y evaluacion de las “practicas externas” corresponden al Area de Biblioteconomia y
Documentacion del Departamento de Informacién y Documentacién, como recoge la Guia de la Titulacion.

La coordinacion del proceso, los convenios con las instituciones, organismos y empresas que se consideren
centros de précticas, y la organizacién temporal de su realizacion, queda a cargo de la Facultad de Comunicacion
y Documentacion (FCD).

Centros de practicas

La asignatura “Practicas externas” se realizara en los centros reconocidos por la FCD para ello. En este sentido,
se consideraran centro de practicas aquellas unidades o departamentos de las instituciones, organismos o
empresas que cumplan determinados requisitos. Sera béasico que los centros de practicas estén en condiciones de
realizar la supervision técnica de las mismas a través de personal profesionalmente dedicado a las tareas
asignadas. Igualmente sera indispensable que dispongan de las condiciones materiales minimas para que sea
posible la realizacion de las précticas.

Los Centros de Précticas indicaran a comienzos de Curso los siguientes datos:

e Condiciones e infraestructura con la que cuentan.
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¢ Numero maximo de alumnos que estan dispuestos a atender.
e Horario de realizacion de practicas.
Las funciones asignadas a los Centros de Préacticas seran las siguientes:
e Asignacion de un tutor de practicas.
e Recepcién de los alumnos en las fechas que queden acordadas.
e Aprobacion de las actividades a llevar a cabo por los alumnos.
e  Supervision de las mismas.
0 Atencion a los alumnos en sus posibles dudas en cuestiones vinculadas al trabajo a realizar.

o Control sobre la asistencia del alumno al centro de préacticas asi como del cumplimiento del
horario.

e Elaborar un breve informe final.

Para potenciar la participacion de los Centros de Practicas en la formacién de los alumnos, la funcién de la FCD
consistira en:

e Impulsar las relaciones con los Centros de Practicas cuyas tareas presenten especial interés para el
desarrollo formativo practico de nuestros alumnos.

e Mantener abierta la linea de comunicacién con los Centros de Practicas e informarles periédicamente de
las condiciones de la relacidn, llegada de nuevos alumnos, maodificaciones de horario, etc.

e Aumentar, en la medida de lo posible, el nimero de Centros de Practicas.

o Establecer relaciones reguladas mediante convenios con aquellos centros que asi lo requieran, en el
marco organizativo del COIE.

Anualmente la FCD analizara los resultados de las practicas, y actualizara la relaciéon de Centros de Practicas que
mejor se adecuan a los objetivos perseguidos.

Procedimiento de asignacién de centros a los alumnos

Previamente al inicio de las practicas se expondra una lista de Centros de Practicas y se establecera un plazo
para que los alumnos seleccionen tres de estos Centros, por orden de preferencia. Para ello, los alumnos
matriculados en la asignatura "Practicas Externas" deberan presentar en la Secretaria del Departamento, de
acuerdo con el calendario establecido, una solicitud para escoger el Centro de Practicas. El Departamento
asignara a cada alumno uno de los seleccionados en funcion de sus preferencias. En caso de que en alguna
instituciéon haya mayor demanda que puestos disponibles, se resolvera la adscripcion teniendo en cuenta la
calificacion media del expediente académico de los alumnos o mediante sorteo.

Aquellos alumnos matriculados en la signatura "Practicas Externas" que no presenten solicitud de centro de
practicas a lo largo del curso académico seran incluidos en el acta al final de curso como "no presentados".

Tutoria académica y profesional

El Departamento de Informacién y Documentacion asignara al menos un profesor Tutor, del Area de
Biblioteconomia y Documentacién, en cada centro de practicas, que tutelara a los alumnos que realicen alli las
“Practicas externas”. Sera el encargado del seguimiento, control y evaluacion de las “Practicas externas”, esto es,
desarrollara la tutoria académica. Asimismo el Tutor del centro de practicas supervisara técnicamente al alumno,
en coordinacién con el Tutor del Departamento, emitiendo al final del periodo de préacticas un informe
personalizado, desarrollando la tutoria profesional de acuerdo a las funciones asignadas al Centro de Practicas.
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Calendario y duracion

Los periodos de practicas tendrdn una duracion minima de 200 horas. Se realizard durante el segundo
cuatrimestre del Cuarto Curso (8° cuatrimestre).

Programa
Para una correcta estructuracion de las “Practicas externas”, sus contenidos se configuran en torno a tres fases:

e Fase |: Estudio practico de una institucion documental. El objetivo especifico de este médulo es que el
alumno reconozca, identifigue, analice y se integre en los distintos tipos de centros, sus objetivos,
servicios técnicos y a los usuarios, procesos de trabajo, organizacion de personal y recursos, etc.

Actividades:

- Incorporacion del alumno al centro. Presentacién ante el tutor, que explicara al alumno las
posibilidades que le ofrece el centro de practicas.

- Tras una primera toma de contacto, el alumno elaborara un esquema, incluyendo tanto los
objetivos a conseguir como la temporalizacion de las tareas a realizar en su periodo de practicas,
siendo interesante que implique una rotacién por todos los departamentos y servicios de la
institucién en que realiza las practicas.

- La citada planificacién sera estudiada tanto por el tutor del alumno en el centro de practicas, que
hara cuantas modificaciones se estimen convenientes respecto a su viabilidad y conveniencia,
como por el tutor académico del Departamento.

e Fase Il: Practica de actividad profesional. El objetivo es introducir en la actividad profesional, dotandole de
las herramientas intelectuales y aptitudes necesarias para organizar y analizar su trabajo, integrandose
junto a otros profesionales en el funcionamiento de un centro.

Actividades:

- Realizacion de las distintas tareas profesionales asignadas
- Realizacion de entrevistas con su tutor de Departamento.

e Fase lll: Elaboracién de la Memoria. El objetivo serian proporcionar al alumno las herramientas y
conocimientos necesarios para elaborar proyectos e informes, asi como analizar y reflejar su experiencia,
con un enfoque riguroso.

Actividades:

- El alumno elaborard una memoria sobre su periodo de practicas y el centro donde las ha
realizado.
- Entrevista con el tutor del Departamento para la valoracién de la Memoria.

Seguimiento, control y evaluacion

La realizacion y desarrollo de las practicas externas sera evaluado por el tutor profesional y el tutor académico en
funcién de su adecuacion a una serie de objetivos que previamente habran definido a partir de las competencias
seleccionadas. Dichas competencias deberan tener en cuenta la adaptacion del alumno al entorno profesional y la
especificidad de las tareas o secciones de trabajo en que se desarrollan las practicas. En cualquier caso, el
sistema de evaluacién se correspondera con el de la evaluacién continua coordinada por parte de los tutores, la
evaluacién de un informe o memoria del proyecto de practicas a evaluar por el tutor académico y la autoevaluacion
por parte del estudiante.

La evaluacion del rendimiento de los alumnos se lleva a cabo mediante la valoracion de los siguientes elementos:
el control de las asistencias, el informe del tutor del centro de précticas, el seguimiento del tutor del Departamento
y la memoria del alumno.
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e La asistencia se verificard mediante un control de firmas. La ausencia injustificada a mas del 10% del total
de horas imposibilitara la superacion de las practicas, debiendo el alumno volver a cursar todo el proceso
de seleccibn y realizacién de la asignatura “Practicas externas”.

e Del informe del tutor del centro de practicas se valoraran las tareas llevadas a cabo por el alumno, su
disposicion personal, las relaciones personales establecidas tanto con los usuarios, como con los
compafieros y con el personal laboral, pudiéndose afadir cualquier otro aspecto que se considere de
interés reflejar.

e EIl Tutor del Departamento valorara la adecuacion del trabajo de los alumnos con los objetivos inicialmente
propuestos.

e La memoria redactada por el alumno, que permitira conocer sus conclusiones sobre la actividad realizada
valorar su rendimiento y también conocer su juicio sobre el centro, sobre la atencién prestada por los
tutores de las practicas, etc.

Con estos cuatro aspectos el tutor del Departamento definira la calificacion final.

El objetivo final de la evaluacion radica en determinar si se ha alcanzado o no el objetivo global de los estudios
universitarios: comprobar si el alumno ha logrado el nivel profesional requerido para integrarse en el mundo
laboral. En definitiva, una evaluacién favorable sobre la capacidad de insercién laboral conseguida por cada
alumno permite evaluar positivamente el ciclo de los estudios universitarios cursados.
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Materia: Practicas Externas (F1)

Unidad temporal: Cuatrimestre 82 (9 ECTS)

Competencias y resultados del aprendizaje que el estudiante adquiere con dicho médulo
C1. Percepcion de la realidad profesional y de la complejidad de la practica en los centros, servicios y unidades de
Informacién y Documentacion.
C2. Comprensién de la dindmica y flujos de trabajo en las organizaciones profesionales de la Informacién y Documentacion.
C3. Desarrollo de razonamiento critico y de la practica del didlogo en la practica laboral.
C4. Autoconocimiento y autocritica, acompanadas de la asuncion de la dimensidn ética del documentalista.
C5. Fomento de una actitud de respeto hacia el publico de los centros, servicios y unidades de Informacién y Documentacion.

Requisitos previos
e Los propios del acceso al Titulo de Grado en Informaciéon en Documentacion.
e Serequiere tener superados el 80% de los créditos correspondientes a los tres primeros cursos del grado.

Actividades formativas con su contenido en ECTS, su metodologia de ensefianza-aprendizaje y su relacion con las
competencias que debe adquirir el estudiante
El desarrollo de la materia se llevara a cabo a través del siguiente tipo de actividades formativas:
e Actividades presenciales, 90% ECTS, que diferenciamos en:
0 Actividades llevadas a cabo en el centro de practicas bajo la supervisién directa del tutor de practicas de dicho
centro: 90%.
O Seminarios y tutorias: 10%.
e Actividades no presenciales: 10% ECTS.
0 Trabajo auténomo del alumno.
O Memoria escrita
e Los seminarios especializados de preparacion a las practicas, destinadas a la adaptacion del alumno al entorno laboral, asi
como a las herramientas y procedimientos especificos de las tareas propias del centro y area en que realizard sus
practicas contemplan dos tipos basicos de actividad formativa: (10%)
0 Presentacion en el aula, utilizando el método de la leccidn, de los conceptos y problematicas éticos propios del
ambito de la informacién y documentacién. (5%)
Competencias Generales de la Universidad: CGU1, CGU2, CGU3, CGU4, CGU5, CGU6
Competencias Generales del Titulo: CGT1, CGT2, CGT3, CGT4, CGT5, CGT6, CGT7
Competencias Especificas del Titulo: (*)
Competencias Especificas de la Materia: C1, C2, C3, C4, C5
0 Actividades en el aula relativas al seguimiento individual o grupal de adquisicion de las competencias y de los
proyectos de despliegue de las mismas. Incluyen metodologia de proyectos y metodologia de estudio de casos, que
se desarrollaran de forma grupal. (5%)
Competencias Generales de la Universidad: CGU1, CGU2, CGU3, CGU4, CGU5, CGU6
Competencias Generales del Titulo: CGT1, CGT2, CGT3, CGT4, CGT5, CGT6, CGT7
Competencias Especificas del Titulo: (*)
Competencias Especificas de la Materia: C1, C2, C3, C4, C5
e Conjunto integrado de practicas a realizar en servicios universitarios o instituciones vinculados a las Universidades por
convenios o conciertos que pongan en contacto a los estudiantes con los problemas y procesos de la practica profesional.
Dichas actividades deberdn adecuarse, ademas, al marco establecido por el Centro de Orientacién e Informacion para el
Empleo (COIE) de la Universidad de Murcia, cuya normativa regula los convenios, y el desarrollo de los programas de
practicas en empresas e instituciones, los derechos y obligaciones asi como sus efectos académicos. (90%)
Competencias Generales de la Universidad: CGU1, CGU2, CGU3, CGU4, CGU5, CGU6
Competencias Generales del Titulo: CGT1, CGT2, CGT3, CGT4, CGT5, CGT6, CGT7
Competencias Especificas del Titulo: (*)
Competencias Especificas de la Materia: C1, C2, C3, C4, C5
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(*) Las competencias especificas de la titulacidn estaran en este caso en funcion de los centros y de los puestos de practicas
disponibles anualmente por convenio. Para cada curso, en funcién de las plazas disponibles y las tareas asignables en ellas, se
disefard una tabla de competencias especificas que en todo caso desarrollaran las contempladas en las materias del titulo.

Procedimiento de evaluacion

e Las actividades formativas de presentacidon de conocimientos y procedimientos y de estudio individual del estudiante
(relativas a competencias conceptuales y procedimentales) propias de los seminarios especializados seran evaluadas
mediante prueba escrita u oral.

e Las actividades formativas en las que los estudiantes realicen algun tipo de trabajo o actividad de caracter grupal o
individual (relativas a competencias procedimentales e instrumentales) serdn evaluadas a partir de un perfil de
competencias construido ad hoc que considere la documentacién entregada por el estudiante (informes), asi como el
trabajo desarrollado por éste y las habilidades y actitudes mostradas durante las evaluaciones. El perfil de competencias
es completado por los profesores implicados en la materia (o, de las materias, en el caso de competencias compartidas
y/o transversales) y por el estudiante o estudiantes al finalizar cada una de las actividades, teniendo en cuenta el
proyecto y centro de practicas donde habra de desarrollar su actividad para el resto de los créditos de la materia.

e La realizacion y desarrollo de las practicas externas sera evaluado por el tutor profesional (personal del centro de
practicas) y el tutor académico (profesor encargado de la supervisidn y tutorizacion de las mismas) en funcidn de su
adecuacion a una serie de objetivos que previamente habran definido a partir de las competencias seleccionadas. Dichas
competencias deberan tener en cuenta la adaptacion del alumno al entorno profesional y la especificidad de las tareas o
secciones de trabajo en que se desarrollan las practicas. En cualquier caso, el sistema de evaluacién se correspondera con
el de la evaluaciéon continua coordinada por parte de los tutores, la evaluacién de un informe o memoria del proyecto de

practicas a evaluar por el tutor académico y la autoevaluacién por parte del estudiante.

FICHA DE ASIGNATURA

Materia (denominacién) Practicas externas (F1)
Asignatura (denominacion) Prdcticas externas
ECTS 9

Cuatrimestre/s 8

Caracter Obligatoria

Competencias de la asignatura

C1. Percepcidn de la realidad profesional y de la complejidad de la practica en los centros, servicios y unidades de
Informacion y Documentacion.

C2. Comprension de la dinamica y flujos de trabajo en las organizaciones profesionales de la Informacion y Documentacion.

C3. Desarrollo de razonamiento critico y de la practica del didlogo en la practica laboral.

C4. Autoconocimiento y autocritica, acompafiadas de la asuncién de la dimensidn ética del documentalista.

C5. Fomento de una actitud de respeto hacia el publico de los centros, servicios y unidades de Informacion y
Documentacién.

Requisitos previos

Los propios del acceso al Titulo de Grado en Informacién y Documentacion.

Se requiere tener superados el 80% de los créditos correspondientes a los tres primeros cursos del grado.

Descriptores (breve resumen de contenidos)

Conjunto integrado de practicas a realizar en empresas o instituciones vinculadas a la Universidad de Murcia por convenios o
conciertos que pongan en contacto a los estudiantes con los problemas y procesos de la practica profesional con objeto de
adquirir las destrezas y habilidades necesarias para el ejercicio profesional.

Areas relacionadas

Biblioteconomia y Documentacién
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Competencias Transversales asumidas por todos los titulos de la Universidad de Murcia

CGUL. Ser capaz de expresarse correctamente en espafiol en su dmbito disciplinar.
CGU2. Comprender y expresarse en un idioma extranjero en su dmbito disciplinar, particularmente el inglés.

CGU3. Ser capaz de gestionar la informacién y el conocimiento en su ambito disciplinar, incluyendo saber utilizar como
usuario las herramientas basicas en TIC.

CGUA. Considerar la ética y la integridad intelectual como valores esenciales de la practica profesional.

CGUS5 Ser capaz de proyectar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos para promover una sociedad basada en
los valores de la libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo

CGU6. Capacidad para trabajar en equipo y para relacionarse con otras personas del mismo o distinto ambito profesional.
CGU?7. Desarrollar habilidades de iniciacion a la investigacion.
Competencias Generales del Titulo

CGT1. Capacidad de trabajo en equipo y de comunicacién de las propias ideas mediante la creacidon de un ambiente
propicio, asi como capacidad para integrarse en un proyecto comun destinado a la obtencién de resultados.

CGT2. Creatividad: capacidad para asumir riesgos expresivos y tematicos en el marco de las disponibilidades y plazos de la
produccidn informativa/documental, aplicando soluciones y puntos de vista fundados en el desarrollo de los proyectos.

CGT3. Capacidad de adaptacion a los cambios tecnoldgicos, empresariales u organigramas laborales.

CGT4. Practica sistemdtica de autoevaluacion critica de resultados: valoraciéon de la importancia de corregir y ajustar
constantemente los errores cometidos en los procesos de produccion u organizativos de actividad informativa/documental.

CGT5. Orden y método: habilidad para la organizacidn y temporalizacion de las tareas, realizandolas de manera ordenada
adoptando con ldgica las decisiones prioritarias en los diferentes procesos informativo/documentales.

CGT6. Conciencia solidaria: respeto solidario por las diferentes personas y pueblos del planeta, asi como conocimiento de las
grandes corrientes culturales en relacidn con los valores individuales y colectivos y respecto por los derechos humanos.

CGT7. Toma de decisiones: capacidad para acertar al elegir en situaciones de incertidumbre, asumiendo responsabilidades.

Competencias especificas que los estudiantes deben adquirir durante sus estudios, y que sean exigibles para otorgar el
Titulo

CET1. Interaccion con los productores, los usuarios y los clientes de la informacién. Analizar e interpretar las practicas, las
demandas, las necesidades y las expectativas de los productores, los usuarios y los clientes, actuales y potenciales, y
desarrollar su cultura de la informacion ayudandoles a hacer el mejor uso de los recursos disponibles.

CET2. Conocimiento del entorno profesional de la informacion y la documentacién. Orientarse en el entorno profesional
nacional e internacional de la informacién y la documentacidn, asi como en su medio politico, econémico e institucional.

CET3. Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestion de la informacion. Aplicar las
disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios tanto de ambito nacional como internacional relativos a la
actividad de informacién y documentacion.

CET4. Identificacion, autentificacion y evaluacion de fuentes y recursos de informacidén. Identificar, evaluar y validar
informaciones, documentos y sus fuentes, tanto internas como externas.

CET5. Gestion de colecciones y fondos. Elaborar y aplicar criterios de reunion, seleccidn, adquisicidon y eliminacion de
documentos que permitan constituir y organizar colecciones de documentos de toda naturaleza o fondos de archivos,
conservarlos haciéndolos accesibles, desarrollarlos teniéndolos al dia y expurgarlos de elementos que se han convertido en
indtiles, siguiendo la evolucién de las necesidades de los usuarios.

CET6. Preservacion, conservacion, y tratamiento fisico de documentos. Definir y aplicar métodos y técnicas para ordenar,
proteger, conservar, preservar y restaurar soportes documentales de cualquier naturaleza.

CET7. Andlisis y representacion de la informacion.. Identificar y representar en el lenguaje documental adoptado o en otro
sistema simbolico el contenido semdntico de un documento o de una coleccién de documentos o de un fondo de archivo.
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CET8. Organizacion y almacenamiento de la informacion. Organizar y estructurar los datos relativos a la descripcidon de
documentos y colecciones de documentos en cualquier soporte; crear y explotar las herramientas de acceso a los datos,
documentos o referencias.

CET9. Busqueda y recuperacidon de la informacién. Buscar y recuperar la informaciéon por métodos que permitan dar
respuesta a las expectativas de los demandantes en condiciones éptimas de coste y tiempo.

CET10. Elaboracidn y difusion de la informacidn. Hacer disponibles y explotables las informaciones tratadas y facilitar su uso
mediante el suministro de productos y servicios documentales.

CET11. Tecnologias de la informacidn: informatica. Utilizar y poner en practica métodos, técnicas y herramientas
informaticas (hardware o software) para la implantacién, desarrollo y explotacién de sistemas de informacion.

CET12. Tecnologias de la informacidon: telecomunicaciones. Utilizar y poner en practica los métodos, las técnicas y las
herramientas (hardware o software) para la implantacion, desarrollo y explotacion de sistemas de telecomunicacion.

CET13. Técnicas de produccion y edicion. Producir o reproducir documentos en cualquier soporte y formato con vistas a su
difusion.
CET14. Técnicas de gestion administrativa. Garantizar el mantenimiento de la administracion general, la gestidn

administrativa y el apoyo logistico de la actividad de un organismo.

CET15. Técnicas de marketing. Analizar y situar la actividad en un contexto estratégico y de competencia; promover dicha
actividad elaborando y poniendo a punto las herramientas de trabajo apropiadas para la captacidn del mercado.

CET16. Técnicas comerciales. Establecer y mantener relaciones con clientes o socios con el fin de vender productos y
servicios.

CET17. Técnicas de adquisicién. Adquisicién de los productos documentales o prestaciones, en funcién de normas vigentes
para su gestion y de una politica de adquisiciones establecida.

CET18. Técnicas de gestion micro econdmica. Controlar y optimizar de forma permanente los recursos del organismo y su
utilizacion.

CET19. Técnicas de instalacidon, acondicionamiento y equipamiento. Organizar fisicamente el espacio de trabajo, de
conservacion, de la recepcion del publico, de exposiciones, con vistas a proporcionar los servicios que se esperan.

CET20. Técnicas de planificacion y gestion de proyectos. Prever, organizar, gestionar y llevar a buen término un proyecto
técnico integrando las limitaciones del entorno: humanas, econémicas, de calendario, reglamentarias.

CET21. Técnicas de diagndstico y evaluacidn. Identificar los puntos fuertes y débiles de una organizacién, de un producto o
de un servicio, establecer y utilizar indicadores, elaborar soluciones para mejorar la calidad.

CET22. Técnicas de gestion de recursos humanos. Asegurar la integracion, la eficacia y el bienestar del personal de una
unidad de trabajo, aplicando la legislacién y la reglamentacion en vigor, respetando los objetivos de la empresa, favoreciendo
el desarrollo personal y profesional de los individuos.

CET23. Técnicas de formacion. Concebir y ejecutar una accion o un plan de formacidn inicial o continua.



