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GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA

Practicas Externas
Curso 2019-2020

MODULO MATERIA CURSO SEMESTRE CREDITOS TP
Précticas externas Practicas Externas Cuarto g’f mestre 12 Obligatoria
PROFESOR(ES) DIRECCION COMPLETA DE CONTACTO PARA TUTORIAS

(Direccion postal, teléfono, correo electronico, etc.)

Departamento de Informacion y Comunicacion
Facultad de Comunicacion y Documentacion
Universidad de Granada

Colegio Maximo de Cartuja

Eduardo Peis Redondo 3
HORARIO DE TUTORIAS

Consultar en el Directorio:
http://directorio.ugr.es/

GRADO EN EL QUE SE IMPARTE OTROS GRADOS A LOS QUE SE PODRIA OFERTAR

Grado en Informacién y Documentacion

PRERREQUISITOS Y/0 RECOMENDACIONES (Si procede)

Para poder cursar las Practicas externas el alumno debera tener superadas todas las materias basicas y, al menos, 90 créditos de
otras materias obligatorias.
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BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (SEGUN MEMORIA DE VERIFICACION DEL GRADO)

=  Conjunto integrado de practicas en unidades de informacion.

=  Planificacion por objetivos del periodo practico en el centro.

= Modelos para la plasmacién grafica de lo planificado.

=  Explotacion de los datos de la planificacion.

= Técnicas de dinamica laboral.

= Instrumentos de control para la dinamica laboral.

=  Explotacion de los datos obtenidos mediante la aplicacidon de los instrumentos de control para la
dindmica laboral.

= Obtencion y tabulacion de datos para la elaboracion de una memoria de practicas.

=  Esquema para la elaboracion de una memoria de practicas.

= Redaccion de una memoria de practicas.

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Competencias Generales del Titulo relacionadas con la asignatura

= Adquirir la capacidad de aplicar y valorar las técnicas de planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas,
unidades y servicios de informacion.

= Adquirir la 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.

= Disponer de habilidades en el manejo de las tecnologias como medio indispensable en los procesos de
tratamiento y transferencia de la informacion

= Disponer de habilidades en la autentificacion, el uso, el disefio y la evaluacion de fuentes y recursos de
informacion.

= Disponer de habilidades para analizar, asesorar y formar a productores, usuarios y clientes de servicios de
informacidn, asi como negociar y comunicarse con ellos.

= Disponer de habilidades en la obtencion, tratamiento e interpretacion de datos del entorno de las unidades y
servicios de informacion, y el estudio, la gestion y la evaluacidn de los procesos de produccion, transferenciay
uso de la informacion y de la actividad cientifica.

= Comprendery aplicar los principios y las técnicas para la planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas,
unidades y servicios de informacion.

= Comprendery aplicar los principios y las técnicas para la reunion, seleccion, organizacion, representacion,
preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la informacion.

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

= Comprendery aplicar las técnicas de evaluacion de las fuentes y recursos de informacion.

= Comprendery aplicar las técnicas de gestion y marketing de sistemas, unidades y servicios de informacion.
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Competencias Especificas del Titulo relacionadas con la asignatura

EO01 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.
E02 Orientarse en el entorno profesional nacional e internacional de la informacién y la documentacion, asi como en su medio politico,
econdmico e institucional.

E16 Prever, organizar, gestionar y llevar a buen término un proyecto técnico integrando las limitaciones del entorno: humanas,
econdmicas, de calendario, reglamentarias...

E19 Concebir y ejecutar una accién o un plan de formacion inicial o continua.

Competencias Transversales de Titulo relacionadas con la asignatura

T01. Capacidad de andlisis y sintesis

T02. Capacidad de organizacion y planificacion

T03. Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa

T04. Conocimiento de una lengua extranjera

T05. Conocimientos de informética relativos al ambito de estudio

T06. Capacidad de gestion de la informacion

TO7. Resolucion de problemas

T08. Toma de decisiones

T09. Trabajo en equipo

T10. Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar

T11. Trabajo en un contexto internacional

T12. Habilidades en las relaciones interpersonales

T13. Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad

T14. Razonamiento critico

T15. Compromiso ético

T16. Aprendizaje autdnomo

T17. Adaptacion a nuevas situaciones

T18. Creatividad

T19. Liderazgo

T20. Conocimiento de otras culturas y costumbres

T21. Iniciativa y espiritu emprendedor

T22. Motivacion por la calidad

T23. Sensibilidad hacia temas medioambientales
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OBJETIVOS (EXPRESADOS COMO RESULTADOS DE APRENDIZAJE)

= Adquirir habilidades disciplinares y profesionales en centros y servicios de informacion
= Saber planificar el periodo practico.

= Conocer técnicas que permitan rentabilizar al maximo el periodo de précticas.

= Saber representar descriptivamente los resultados del periodo practico.

TEMARIO DETALLADO DE LA ASIGNATURA

TEMARIO TEORICO
Tema 1. Introduccidn.
= Introduccion al conjunto integrado de practicas en unidades de informacion
Tema 2. Planificacion del periodo practico.
= Planificacion por objetivos del periodo practico en el centro
= Modelos para la plasmacion grafica de lo planificado
=  Explotacién de los datos de la planificacion
Tema 3. Herramientas para la dinamizacién laboral.
= Técnicas de dindmica laboral
= Instrumentos de control para la dindmica laboral
=  Explotacion de los datos obtenidos mediante la aplicacién de los instrumentos de control para la dinamica laboral
Tema 4.Memoria de practicas.
= Obtencidn y tabulacién de datos para la elaboracién de una memoria de practicas.
= Esquema para la elaboracion de una memoria de practicas
= Elproceso de elaboracion de una memoria de précticas
TEMARIO PRACTICO
Seminarios/Talleres
= Tipologia funcional y descriptiva de los servicios de informacion.
=  Técnicas para la bisqueda de empleo.
Practicas de Laboratorio
= Elaboracién y redaccidn de una memoria de précticas.

BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL
= CARRION GUTIEZ, M. (1990). Manual de bibliotecas. Salamanca: Fundacion German Sanchez Ruiperez.
= CRUZ MUNDET, J. R. (2994). Manual de archivistica. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruiperez.
= JORDI, C. (1998). Guia practica de la biblioteca escolar. Salamanca: Fundacion German Sanchez Ruiperez.
=  MERCADOH,, S. (1990). Cémo hacer una tesis : tesinas, informes, memorias, seminarios de investigacion y
monografias. México, D.F. : Limusa.
=  PARERA PASCUAL, C. (2000). Técnicas de archivo y documentacion en la empresa. Madrid: Fundacion
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Confemetal.

= RUIZRODRIGUEZ, A.A.(Ed. Lit.) (1995). Manual de archivistica. Madrid: Sintesis.

= ZABALZA BERAZA, M.A. (2011). El Practicum en la formacion universitaria: estado de la cuestion. Revista de
Educacion, 354. Enero-Abril, 21-43.

ENLACES RECOMENDADOS

https://prado.ugr.es/moodle/

METODOLOGIA DOCENTE

= (Clases tutoriales de apoyo: Mediante la exposicion oral del profesor y usando los medios tecnoldgicos
adecuados, se presentan los materiales de apoyo, que serviran para la rentabilizacion del periodo practico y para
la elaboracion de la memoria de practicas. Simultaneamente se facilitara al alumno tanto una bibliografia Util,
como direcciones de internet para consulta sobre cada una de las cuestiones aportadas por el profesor.

=  Seminarios en grupos reducidos: En este caso, grupos reducidos de alumnos tutelados por el profesor, estudian
y presentan al resto de comparieros algun trabajo relacionado con la experiencia en el centro de practicas y las
posibles estrategias para maximizar la rentabilidad del periodo practico. De este modo, se propicia un ambiente
participativo de discusion y debate critico por parte del alumnado, tanto del grupo que expone como del que
atiende a la explicacion. Mediante los trabajos y los seminarios se refuerzan las competencias especificas y se
alcanzaran las competencias transversales (instrumentales, personales y sistémicas) planteadas en la materia.

= Tutorias individualizadas: Las tutorias individualizadas permiten resolver dudas, tanto sobre el periodo practico,
como sobre la memoria y posibilitan el apoyo de iniciativas que permitan al alumno la rentabilizacion del
periodo practico.

= Periodo de practicas en centros de trabajo: Permiten desarrollar al alumno el conocimiento practico de un
centro de informacion, adquirir una metodologia y unos habitos de trabajo y valorar y evaluar la realidad laboral
y profesional.

=  Preparaciony realizacion de la memoria de practicas y/o trabajos adicionales: La memoria de practicas
consistira en un trabajo descriptivo de tipo cientifico que refleje las caracteristicas y el funcionamiento del
centro de practicas, ademas del trabajo desarrollado por el alumno en el mismo. El alumno podra aportar para
su evaluacion adicionalmente trabajos voluntarios que podran consistir en trabajos relacionados con estrategias
para la rentabilizacion del periodo practico. Estos trabajos serdan complementarios, tanto en su desarrollo como
en su valoracion, de la memoria de practicas y formaran parte de la evaluacion final.
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades presenciales (30 horas)

Actividades no presenciales
(260 horas)

Segundo
semestre . . , Preparacion y realizacion
Sesiones |Exposiciones y Tutorias . - .
Temas del . o R, Periodo de practicas en de la memoria de
. teoricas | seminarios | individualizadas . . .
temario centros de trabajo practicas y/o trabajos
(horas) (horas) (horas) .
adicionales
Semana1|Tema1 1 20
Semana 2|Temaa 1 1 20
Semana 3 |Temaa 1 1 20
Semana 4 |Tema 2 2 1 1 20
Semana 5 |Tema 2 1 1 20
Semana 6|Tema 2 1 2 20
Semana 7 |Tema3 1 1 20
Semana 8|Tema 3 1 20
Semana g|Tema3 2 20
Semana |Tema3
1 1 10
10
Semana |Tema 4
1 2 10
11
Semana (Tema s
2 1 2 10 5
12
Semana |Tema 4
1 2 10 5
13
Semana |Tema 4
2 10 5
14
Semana (Tema s
1 1 10 5
15
Resto
(periodo
de .
. Trabajos de
examenes , 1 4
evaluacion
o
evaluacio
n)
Total 12 2 240 20
horas 4 4 4

Nota importante: Los profesores de la asignatura participaran en las actividades de coordinacion que
establezca el centro de manera que las fechas de las pruebas de evaluacion y seminarios de
presentacion de trabajos podran variar en funcion de las medidas de coordinacion establecidas. Asi
mismo, como resultado de la participacion en las actividades de mejora de la titulacion que se
propongan, el programa y cronograma podra sufrir las modificaciones oportunas aplicando los
mecanismos que establezca la normativa de la UGR en cada caso.
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EVALUACION (INSTRUMENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE EVALUACION Y PORCENTAJE SOBRE LA CALIFICACION FINAL, ETC.)

La evaluacion de las Practicas externas se realizard a partir de los siguientes criterios:
e Memoria de practicas.
e Trabajos y aportaciones realizados por el alumno durante el desarrollo del periodo practico y durante las horas de
tutorizacion, por iniciativa propia y/o a propuesta del profesor tutor.
e Informe valorado del profesor tutor académico.
e Informe del tutor externo.

La Memoria de practicas, supondra un 60% de la calificacion final.

La calificacion del periodo practico, emitida por el profesor tutor académico (que podra tener en cuenta la evaluacion del
tutor externo), y los trabajos y/o aportaciones voluntarias constituira el 40% de la calificacion final.

En cualquier caso, no se podra superar la asignatura sin elaborar la Memoria final de practicas.

El alumnado debera cumplir un minimo del 98% del periodo practico.

El alumnado podra acogerse a cualquiera de las evaluaciones previstas en la normativa de la Universidad de Granada, pero,
en cualquier caso debera haber realizado el periodo practico segun la programacion establecida en esta Guia Docente.

El alumnado podra solicitar la convalidacion de dicho periodo practico, aportando la documentacion justificativa que|
considere. Una subcomision de evaluacion de las Practicas Externas de la Comision de Garantia Interna de la Calidad de la
Titulacion juzgard la pertinencia (o no) de conceder dicha convalidacion, de acuerdo a unos criterios previamente
establecidos. En cualquier caso, debera realizar la memoria de practicas para poder superar la asignatura.

La Comision de Garantia Interna de la Calidad de la Titulacion supervisarad en todo momento el adecuado funcionamiento
del programa de practicas.

La calificacion de las Practicas Externas se realizard por parte del Profesor Tutor Académico y el sistema de calificaciones
se expresara mediante calificacion numérica de acuerdo con lo establecido en el art. 5 del R. D. 1125/2003, de 5 de
septiembre (BOE 18 de septiembre), por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en
las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en el territorio nacional. La calificacion global correspondera a la
puntuacion ponderada de los diferentes aspectos y actividades que integran el sistema de evaluacion.

INFORMACION ADICIONAL

Definicion de grupo grande y grupo pequefio:
Los grupos grandes son grupos de 45 a 60 estudiantes.
Los grupos pequeiios son grupos de 15 a 20 estudiantes.
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