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Guia Docente

Datos Identificativos 2021/22

Asignatura (*)

Practicas Externas (Practicum) Cadigo 710G02052

Titulacién Grao en Informacién e Documentacion
Descriptores
Ciclo Periodo Curso Tipo Créditos
Grao 2° cuadrimestre Cuarto Obrigatoria 12
Idioma Castelan
Modalidade docente | Presencial

Prerrequisitos

Departamento ComputacionHumanidades

Coordinacion Ameneiros Rodriguez, Maria Rocio Correo electronico | rocio.ameneiros@udc.es

Profesorado Ameneiros Rodriguez, Maria Rocio Correo electronico | rocio.ameneiros@udc.es
Web

Descricion xeral

A realizacion de practicas externas permite o contacto do alumnado co ambito laboral, cofiecendo a realidade das
unidades de informacion, os seus profesionais e usuarios.

-Para a sua realizacion, tal como figura na Memoria do Grao de Informacion e Documentacién, o/a estudante debe ter
aprobados 180 ECTS.

-O marco lexislativo do Practicum recéllese no Real Decreto 592/2014, do 11 de xullo, polo que se regulan as practicas
académicas externas dos/as estudantes universitarios/as. Neste documento definense os deberes e dereitos do

alumnado, do/a titor/a de préacticas, asi como os mecanismos de avaliacién e seguimento.
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1. Madificaciéns nos contidos

Non se realizaran cambios

2. Metodoloxias

* Metodoloxias docentes que se mantefien

- Traballos tutelados

* Metodoloxias docentes que se modifican

- Sesion maxistral. Mantense a metodoloxia e realizarase mediante Teams.

- Practicas de laboratorio

A modificacién que se describe a continuacion esta baseada na proposta do documento "Medidas para la finalizacién del
curso académico 2019-2020 y asegurar la calidad docente ante la situacién excepcional provocada por la covid-19". Seran
tidas en conta tamén as medidas concretas relativas as practicas curriculares adoptadas pola Universidade da Corufia
durante o curso 2021/2022.

Manteranse as practicas na modalidade presencial sempre que se garanta que se respectan os parametros que as
autoridades sanitarias requiren. Garantirase que a entidade mantefia o plan de formacién e titoria coas adaptaciéns que
as circunstancias poidan requirir.

Se non se poden respectar as condicions indicadas, as practicas deben ser interrompidas e poderan recuperarse noutro
periodo unha vez que se poidan restablecer as condicions para o seu desenvolvemento normal. Garantirase que a
entidade mantefia o plan de formacion e titoria coas adaptaciéons que as circunstancias poidan requirir.

Se as condiciéns indicadas no primeiro suposto non existen e a slia recuperacion non é factible nun periodo posterior,
consideraranse rematadas. Permitirase a avaliacion do alumnado que tefia completado o 50% das horas inicialmente
previstas. No caso de que o nimero de horas practicas realizadas polo/a alumno/a non chegue a este 50%, o Decanato
en coordinacion co/coa titor/a académico/a podera autorizar a avaliacién sempre que se garantice que se acadaron o0s
obxectivos formativos previstos e as competencias asociadas coa materia. Con este propésito, as actividades de
avaliacion previstas inicialmente nos programas poden modificarse, completandose con novos traballos, proxectos,
resolucién de casos practicos e outras actividades similares.

3. Mecanismos de atencion personalizada ao alumnado

? Correo electrénico. Atencién continua para resolver dubidas e facer o seguimento do avance.

? Teams. Realizacion de sesions de resolucién de dubidas do alumnado baixo demanda.

? Campus Virtual. Utilizarase para enviar mensaxes de difusion ao alumnado e para recoller a memoria de practicas.

4. Modificacions na avaliacion

A avaliacién so se modifica no caso de que o numero de horas practicas realizadas polo/a alumno/a non chegue a este

50%. Neste caso, o Decanato xunto co/coa titor/a académico/a do alumnado decidiran se a avaliacién se realiza coas

horas efectivamente realizadas ou se lle solicita ao alumnado a realizacién de actividades complementarias.
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A realizacion fraudulenta das practicas ou da memoria implicara directamente a cualificacién de suspenso '0' na materia

na oportunidade correspondente, invalidando asi calquera cualificacién obtida en todas as actividades de avaliacién.

5. Modificaciéns da bibliografia ou webgrafia

Non se realizaran cambios. Todos os materiais de traballo estan dispofiibles no Campus Virtual.
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Cofiecemento da natureza da informacién e dos documentos, dos seus diversos modos de producién e do seu ciclo de xestion, dos

aspectos legais e éticos do seu uso e transferencia, e das fontes principais de intormacién en calquera soporte, e ao longo do tempo.

Cofiecemento, comprensién, aplicacién e valoracion dos principios teéricos e metodoléxicoa, e das técnicas para a planificacion,
organizacion e avaliacion de sistemas, unidades e servizos de informacion.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoléxicos, e das técnicas para a creacion e eutentificacion,
reunion, seleccién, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusién e intercambio, e avaliacion da informacion
e dos recursos informaticos.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoldxicos para o estudo, a analise, a avaliacién e a mellora dos
procesos de producién, transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

Cofiecemento e aplicacién das tecnoloxias da informacion que se emplea nas unidades e servizos de informacion e nos procesos e
transferencia da informacion.

Cofiocemento da realidade nacional e internacional en materia de politicas e servizos de informacién e das industrias da cultura
Habilidades para analizar, asesorar e formar a produtores, usuarios e clientes de servizos de informacion, asi como nos procesos de
negociaciéon e comunicacion

Habilidades na obtencion, tratamento e interpretacion de datos sobre unidades e servizos de informacién, dos procesos de producion,
transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

Que os estudantes demostrasen posuir e comprender cofiecementos nun area de estudo que parte da bas da educacion secundaria xera,
e adoitan encontrare a un nivel que, se ben se apoia en libros de texto avanzados, inclie taméan algin aspectos que implican
cofiecementos procedentes da vangarda do seu campo de estudo.

Que os estudantes saiban aplicar os seus cofiecementos ao seu traballo ou vocacion dunha forma profesional e postian as competencias
que adoitan demostrar por medio da elaboracién e defensa de argumentos e a resolucién de problemas dentro da sua area de estudo.
Que os estudantes tefian a capacidade de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro da sua area de estudo) para emitir
Xuizos que inclian una reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica ou ética.

Que os estudantes poidan transmitir informacion, ideas, problemas e solucién a un publico tanto especializado como non especializado
Que os estudantes desenvolveran aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para emprender 0s estudos posteriores cun alto grao
de autonomia

Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestiéon e organizacion da informacion

Capacidade da xestion da informacion relevante

Capacidade deuso e adaptacion de diversas técnicas de comunicacién oral e escrita cos usuarios da informacion

Habilidades no uso de software xenérico

Expresarse correctamente tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficicais da comunidade auténoma

Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacion e da comunicacion (TIC) necesarias para o exercicio da sua profesion e
para a aprendizaxe ao longo da sua vida.

Desenvolverse para o exercicio dunha cidadania aberta, culta, critica, comprometida, democratica e solidaria, capaz de analizar a
realidade, diagnosticar problemas, formular e implantar soluciéon baseadas no cofiecemento e orientadas cara o ben comun

Entender a importancia da cultura emprendedora e cofiecer os medios ao alcance das persoas emprendedoras

Valorar criticamente o cofiecemento, a tecnoloxia e a informacion dispofiible para resolver os problemas a os que deben de enfrontarse
Asumir como profesional e cidadan a importancia do aprendizaxe ao longo da vida

Valorar a importancia que ten a investigacion, a innovacién e o desenvolvemento tecnoléxico no avance socioeconémico e cultural da
sociedade

Aprender a aprender

Resolver problemas de forma efectiva

Aplicar un pensamento critico, I6xico e creativo

Traballar de xeito autdnomo con iniciativa

Traballar de xeito colaborativo

Comportarse con ética e responsabilidade social como cidadan e como profesional

Comunicarse de xeito efectivo nun contorno de traballo
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C15 Capacidade de organizacion e planificacion do traballo propio

C16 Capacidade de integracion en equipos multidisciplinares

C17 Recofiecemento da diversidade y multiculturalidade no &mbito do exercicio profesional

C18 Capacidade para a adaptaciéon a cambios no contorno

C19 Capacidade de direccién e liderazgo

C20 Dominar a expresion e a comprension de forma oral e escrita dun idioma estranxeiro

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe

Competencias do

titulo

1. Aplicar os cofiecementos de caracter teérico e practico adquiridos no Grao. Al B2 C1
A3 B4 C3
A4 B5 C5
C8
Cl1
C12
2. Describir, analizar e valorar a estrutura, funciéns e servizos do centro no que se desenvolven as practicas. A2 B1 Cc2
A6 B3 C6

B7

3. Cofiecer os sistemas e programas de xestion documental do centro. A5 B6

B9
4. Adquirir metodoloxias e habitos de traballo, asi como criterios de actuacién en situaciéns reais. A7 C15
5. Identificar, analizar e resolver os problemas dos usuarios reais. B8 C4
c10
C13
Cl4
C17
C19
Cc20
6. Traballar en equipo, asumindo responsabilidades e participando na resolucién de problemas. A8 Cc7
C9
C16
C18

Contidos
Temas Subtemas

1. Introducion

1.1.

Caracter e obxecto das practicas

2. Pautas para a realizacion das practicas

2.1

. Requisitos
2.2.

Normas de actuacién nos centros de practicas

3. Xestién das practicas

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Seleccién de centros por parte da Facultade
Presentacion dos centros

Distribucién do alumnado

Tramitacién de convenios por parte da Facultade

4. Pautas para a elaboracion da memoria final de practicas

4.1

. Explicacién teérica
4.2.

Guién da memoria final de practicas

5. Practicas

5.1.
5.2.

Presentacién do alumnado
Desenvolvemento das practicas

6. Presentacion de informes e memorias

6.1

. Informes dos/as titores/as dos centros
6.2.
6.3.

Memorias finais dos/as alumnos/as
Avaliacion global
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Planificacion

Metodoloxias / probas Competencias Horas presenciais Horas non Horas totais
presenciais /
traballo autbnomo
Traballos tutelados B1 B2 B3 B5 B6 B7 4 38 42
C1C7C10C11C15
Cc20
Précticas de laboratorio A2 A5 A6 A7 B8 B9 0 250 250
C2C3C4C5C9C12
C13 C14 C16 C17
C18 C19
Sesion maxistral Al A3 A4 A8 B4 C6 6 0 6
c8
Atencién personalizada 2 0 2

*Os datos que aparecen nataboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Traballos tutelados

Ao finalizar o periodo de préacticas, cada alumno/a presentara 4 titora académica unha memoria de practicas na que describa
de forma detallada as tarefas e actividades realizadas, asi como unha reflexién sobre a formacion recibida. Dita memoria

elaborarase seguindo as pautas formais e de contido indicadas pola titora académica.

Préacticas de

laboratorio

Préacticas desenvolvidas polo alumnado nas unidades de informacién coas que a UDC ten convenio. O traballo dos/as
alumnos/as estara supervisado pola titora académica (profesora da Facultade) e o/a titor/a profesional (persoa responsable
do centro).

Sesién maxistral

Exposicion oral por parte da profesora, complementada co uso de medios audiovisuais, coa finalidade de transmitir a
informacién fundamental referida as practicas: procedementos, deberes e dereitos do alumnado, sistema de avaliacion,

titorizacion, etc.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Sesion maxistral
Traballos tutelados
Practicas de

laboratorio

Resolver dubidas, ampliar formulacions e suxerir distintas formas de traballo que axuden ao alumnado na sta aprendizaxe.
Seguimento personalizado e constante de cada unha das tarefas desenvolvidas polos/as alumnos/as.

Este tipo de atencion tera especial peso no traballo tutelado (memoria), para o cal a profesora ird marcando as pautas a

seguir en cada caso, podendo proporier as variacions ou maodificaciéns necesarias.

Na medida do posible, intentarase facilitar a atencion personalizada ao alumnado con recofiecemento de dedicacién a tempo

parcial e dispensa académica de exencién de asistencia.

Avaliacion

Metodoloxias

Competencias Descricion Cualificacion

Traballos tutelados

B1 B2 B3 B5 B6 B7
C1C7C10C11C15

Memoria final de practicas. Entregarase na data indicada pola profesora. 50
Non se avaliaran os traballos presentados féra de prazo, con faltas de ortografia ou
C20 agueles que incumpran as indicaciéns prescritas para a sua elaboracion.

Practicas de
laboratorio

A2 A5 A6 A7 B8 B9
C2C3C4C5C9C12
Ci3C14 Ci6 C17
C18 C19

Informes do titor do centro no que se realicen as practicas. 50
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Observaciéns avaliacion

-A avaliacién das practicas queda regulada polo establecido nos artigos 13, 14 e 15 do Real Decreto 592/2014, do 11 de xullo, polo que se regulan as
practicas académicas externas dos/das estudantes universitarios/as:"El tutor de la entidad colaboradora realizara y remitira al tutor académico de la
universidad un informe final, a la conclusién de las practicas, que recogera el nimero de horas realizadas por el estudiante y en el cual podra valorar
los aspectos referidos, en su caso, tanto a las competencias genéricas como a las especificas, previstas en el correspondiente proyecto
formativo".?El estudiante elaborara y hara entrega al tutor académico de la universidad una memoria final, a la conclusién de las practicas"."El tutor
académico de la universidad evaluard las practicas desarrolladas de conformidad con los procedimientos que establezca la universidad,
cumplimentando el correspondiente informe de valoracion”.-A elaboracion e entrega da memoria axustarase as pautas formais e de contido indicadas
pola profesora, asi como aos prazos establecidos. -Requisitos imprescindibles:--Para superar a materia é necesario aprobar cada unha das partes
que compofien a metodoloxia de traballo da mesma, é dicir, se un/unha alumno/a non supera o traballo tutelado non se lle avaliaran as practicas e
viceversa. -A realizacién fraudulenta das practicas ou da memoria implicara directamente a cualificacién de suspenso '0' na materia na oportunidade
correspondente, invalidando asi calquera cualificacion obtida en todas as actividades de avaliacion.

Fontes de informacién

Bibliografia basica As fontes de informacién gue o alumnado necesite seran facilitadas pola titora académica.

Bibliografia complementaria

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintdan o temario

Observacions

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento é publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo arevision do 6rgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracién

de guias
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