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Preambulo

El articulo 24 del Estatuto del Estudiante (Real Decreto 1791/2010) define las practicas académicas
externas como un derecho de los estudiantes, e insiste en la necesidad de que éstos puedan adquirir
unas competencias complementarias a su formacién académica, que les faciliten y los preparen para el
ejercicio profesional.

Desde comienzos de los afios 80 las practicas externas han sido reguladas por un amplio conjunto de
disposiciones normativas. Sin embargo, en el afio 2011, el Real Decreto 1707/2011 reguld
especificamente las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios, para adaptarlas a
los nuevos Grados del EEES, derogando las disposiciones anteriores. Esta disposicion fue actualizada
en 2014 por el Real Decreto 592/2014, en el cual se define con precision el objeto, la naturaleza, las
caracteristicas y fines de las practicas externas, las modalidades, su duracién, el proyecto formativo,
los derechos y deberes de los destinatarios, la tutorizacion, los informes intermedio y final y su
evaluacién. Quedan excluidas las practicas no laborales, especificamente concebidas para egresados.

De acuerdo a las disposiciones sefialadas, el Consejo de Gobierno de la Universidad de Extremadura
(UEx) aprobo, en sesion de 20 de julio de 2017, la normativa de préacticas externas de la UEX, publicada
en el Diario oficial de Extremadura de 9 de agosto del mismo 2017. Esta misma disposicion establece,
en su disposicion adicional, que los Centros “deberan elaborar y/o adaptar sus normativas especificas
de Practicas Externas”.

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y definicion

1. El objeto de esta normativa es regular el sistema de practicas externas de los/as estudiantes de la
Facultad de Ciencias de la Documentacién y la Comunicacion (en adelante FDyC) de la Universidad
de Extremadura (en adelante UEx) al amparo del Real Decreto 592/2014 (BOE n.° 184, de 30 de
julio de 2014), de la Normativa de Practicas Externa de la UEx (DOE n.° 153, de 9 de agosto de
2017) y de las Memorias Verificadas o Acreditadas de los titulos oficiales impartidos en la FDyC.

2. Las practicas externas se definen como actividades formativas conformadas por las practicas
curriculares y por las extracurriculares, dentro de los estudios oficiales de Grado y de Master, que
se realizaran en instituciones publicas o privadas, incluyendo la propia UEx.

3. El objetivo fundamental sera la adquisicion de un conjunto de competencias técnicas,
metodoldgicas y personales que faciliten al/la estudiante la adquisicion de una formacion integral y
una experiencia practica que favorezca su integracion en el mundo laboral.

4. Las practicas externas no supondran vinculacion contractual o laboral alguna con la empresa o
institucion en la que se lleven a cabo las mismas.
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Articulo 2. Modalidad y duracién

Existen dos tipos de practicas externas: las practicas externas curriculares y las practicas externas
extracurriculares. Las practicas externas curriculares son aquéllas que se encuentran reguladas en
los planes de estudios, pudiendo ser obligatorias u optativas. Las practicas externas
extracurriculares son aquéllas que los/as estudiantes realizan voluntariamente durante su periodo
formativo. Pese a su caracter voluntario, también se recogeran en el Suplemento Europeo al Titulo.

Las practicas curriculares tendran prioridad sobre las extracurriculares, por encontrarse reguladas
en los planes de estudios de los titulos.

Todas las practicas externas deberan compatibilizar, en lo posible, los horarios formativos y de
representacion estudiantil en la FDyC con los horarios laborales de las distintas empresas e
instituciones en las que se realicen. Por esa razon, siempre que sea posible, estas practicas se
llevaran a cabo en horario completo de mafiana o de tarde, a fin de posibilitar la complementariedad
y compatibilizacion con los horarios lectivos en la FDyC. La dedicacion del estudiante, en este caso,
seria de 3 a 5 horas diarias en el centro de préacticas. Si la conclusion del periodo lectivo, o la
organizacion del plan de estudios lo permiten, la dedicacion diaria del estudiante podra ser méaximo
de 7 horas en el centro de practicas. En ningun caso la realizacion de las practicas externas sera
motivo para no asistir a las clases del resto de las asignaturas.

El crédito ECTS de préacticas externas equivaldra, al igual que el resto de los créditos formativos, a
25 horas de trabajo del estudiante.

La duracion y temporalidad de las practicas curriculares por curso académico se ajustara a lo
especificado en las Memorias Verificadas o Acreditadas de cada titulo oficial de Grado o de Master.
Las précticas extracurriculares oscilaran entre 5 y 30 créditos por curso, aunque se podra prorrogar
por mutuo acuerdo entre la empresa y el estudiante hasta alcanzar los 40 créditos.

Por lo que respecta a las practicas curriculares, en los actuales titulos de grado impartidos en la
FDyC, la materia “Practicas Externas” se encuentra incluida en el M6dulo Préctico de Capacitacion
e Insercion Laboral, con una carga lectiva total de 12 créditos ECTS. La materia esta dividida en
dos asignaturas obligatorias de 6 créditos cada una, denominadas “Practicas Externas I” y
“Practicas Externas 2” en el Grado en Informacién y Documentacion; y “Précticum I” y “Practicum
|I” en el Grado en Comunicacion Audiovisual. En el Grado en Periodismo las practicas constituyen
una sola asignatura de 12 créditos denominada “Practicas Externas”. En las memorias de todos los
titulos dichas asignaturas se encuentran programadas en el segundo semestre del cuarto curso.

La Comisién de Practicas de la FDyC podréa autorizar la realizacion de las practicas con anterioridad
al curso en el que figuran las mismas, para lo que los estudiantes deberan formalizar la ampliacion
de matricula en el periodo establecido para ello en la Universidad de Extremadura.
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Articulo 3. Destinatarios, derechos y deberes

Todos/as los/as estudiantes/as matriculados en las ensefianzas oficiales de la FDyC podran cursar
las practicas externas ofertadas por la Facultad, asi como aquellos/as otros/as, nacionales o
extranjeros/as, que se encuentren en la FDyC con programas oficiales de movilidad.

En el caso de que ellla estudiante mantenga, o haya mantenido, una relacion laboral con la
empresa, podra solicitar el reconocimiento de los correspondientes créditos, siempre que su trabajo
se adapte a las exigencias y competencias recogidas en la Memoria Verificada o Acreditada, y que
la actividad laboral haya sido desempefada durante un periodo de tiempo equivalente, o superior,
al periodo de practicas externas que desee convalidar. La solicitud se acompafiara de los
documentos justificativos oportunos. En el caso de las titulaciones en que las practicas externas
estén divididas en varias asignaturas, la solicitud de reconocimiento de créditos debe ser conjunta
para todas ellas, debiendo acreditarse competencias y experiencia para el nimero total de créditos
de practicas.

Correspondera a la Comision de Garantia de Calidad de la FDyC la resolucion de las solicitudes
de reconocimiento de créditos por experiencia profesional. La Comision de Garantia de Calidad de
la FDyC podra delegar en caso de dudas esa funcion en la Comision de Practicas. De acuerdo a lo
establecido en el art. 3.5 de la Normativa de Reconocimiento de Créditos de la UEXx, el
reconocimiento de estos créditos no incorporara calificacién de los mismos, por lo que no
computaran a efectos de baremacion del expediente.

Los/as alumnos/as de grado que disfruten de una beca de colaboracion de la materia de la titulacion
que estan cursando y, simultdneamente, realicen las practicas externas en el mismo centro, podran
solicitar una convalidacién parcial de 25 horas de préacticas.

Para poder cursar las practicas externas, los/as alumnos/as deberan reunir los requisitos
establecidos en las respectivas memorias verificadas o acreditadas de los titulos.

Para poder cursar las practicas externas los/as alumnos/as deberan estar matriculados en las
correspondientes asignaturas de practicas. En el caso de las titulaciones de la FDyC que tienen
divididas las practicas externas en varias asignaturas, ellla alumno/a debera matricularse,
simultaneamente, en todas las asignaturas y cursarlas conjuntamente.

Los/as estudiantes no deben mantener ninguna relacion contractual con la empresa, institucion o
entidad publica o privada en la que van a realizar las practicas, salvo autorizacion expresa de la
Comisién de Practicas de la FDyC, la cual actuaré de acuerdo a la normativa y a la legislacion
vigente.

Sera posible retrasar el periodo de practicas a cursos posteriores de la misma forma y con las
mismas limitaciones que cualquier otra asignatura de la titulacion correspondiente.

Los derechos y deberes de los estudiantes en préacticas se encuentran recogidos y detallados en
el Articulo 9 del Real Decreto 592/2014.
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Articulo 4. Seguros y ayudas al estudio

Los/as estudiantes en practicas estaran acogidos al Seguro Escolar y al Seguro de
Responsabilidad Civil y de Accidentes que la Universidad de Extremadura suscriba con la
correspondiente aseguradora. Sin embargo, los/as estudiantes extranjeros/as deberan formalizar,
de manera individual y particular, sus propios Seguros de Accidentes y de Responsabilidad Civil
con cualquier aseguradora, al igual que los/as estudiantes de la Universidad de Extremadura que
realicen practicas en el extranjero.

El centro de préacticas podra compensar con ayudas al estudio a los/as estudiantes/as en practicas,
sean curriculares o extracurriculares. Esta ayuda, su cuantia y forma de pago deberan reflejarse
en el convenio de practicas o en sucesivas adendas al convenio.

Cualquier otro tipo de subvencion o ayuda recibida en concepto de gastos de desplazamiento y
manutencion se distribuira entre los/as alumnos/as que lo necesiten.

CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS

Articulo 5. Convenio de Cooperacion educativa

Todas las practicas externas de la FDyC requeriran la firma de un convenio previo de Cooperacion
Educativa entre la empresalinstitucion y la Universidad de Extremadura, segin modelo oficial, que
se sometera a la consideracion y aprobacion del Consejo de Gobierno.

Al amparo de estos convenios, se elaborara el plan formativo que tendra que seguir cada
estudiante, con los objetivos y las actividades a desarrollar para la adquisicion de las competencias
que se reflejan en la Memoria Verificada o Acreditada.

También se incluiran en este plan formativo los aspectos relativos a la jornada del estudiante, las
fechas de realizacion, la duracién, la jornada laboral, los permisos y, a ser posible, la compatibilidad
con los estudios y con la representacion estudiantil, la posible rescision anticipada por
incumplimiento de alguna de las tres partes, la proteccién de los datos personales, los posibles
conflictos, la propiedad intelectual, el secreto empresarial y cuantos aspectos se estimen
necesarios para el mejor desarrollo de las practicas.

Articulo 6. Comision de Practicas

Con el objetivo de supervisar el funcionamiento de las practicas externas se creara una “Comision
de Préacticas” formada por ellla Decano/a, o persona en quien delegue, ellla Secretario/a
académico/a, el/la Responsable de Practicas Externas, el/la Responsable de Calidad del Centro,
al menos un profesor de practicas de cada una de las titulaciones de la Facultad, dos
representantes de los/as alumnos/as y un/a miembro del PAS, todos/as ellos/as pertenecientes a
la FDyC, aunque no es necesaria su pertenencia a la Junta de Facultad.
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2. La Comisién de Practicas de la FDyC es responsable de establecer sus propios mecanismos para
el buen desarrollo y la calidad de las practicas externas.

3. La composicion, designacion y renovacion de esta Comision se efectuara en Junta de Facultad.

4. Son funciones de la Comision de Practicas:

a.

La elaboracion de la Normativa de Practicas Externas y las posteriores revisiones de la
misma, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

La resolucién de las posibles reclamaciones de los/as alumnos/as y de los centros de
practicas.

La aprobacién del Informe anual de Practicas Externas

Cualquier otra relacionada con el correcto desarrollo de las Practicas Externas

Articulo 7. Responsable de practicas externas

1. Con el objetivo de unificar la gestion de las practicas externas de los diferentes titulos se crea la
figura de Responsable de practicas externas de la FDyC. El/la Responsable de practicas externas
sera ellla Vicedecano/a, o persona designada por el/la Decano/a, responsable de la coordinacion
del proceso de gestion de practicas externas.

2. Son funciones del/la Responsable de practicas externas:

S@e -0 oooT

=3 - =

El suministro de informacion sobre el procedimiento de firma de convenios de cooperacion
educativa de la UEX.

Supervision del plan docente de las asignaturas de practicas externas.

La verificacion de las condiciones de los centros de practicas externas.

La distribucién y recogida de las fichas de centros

La elaboracién y publicacion de la oferta anual de practicas externas.

La adjudicacion de los centros al estudiantado.

La adjudicacion de tutores/as académicos/as a los/as alumnos/as.

La comunicacion a los/as tutores/as académicos/as de los datos de los/as alumnos/as, los
centros asignados y toda la informacion necesaria para la gestion de las practicas.

La comunicacion a los centros de los/as alumnos/as y tutores/as académicos/as
asignados/as.

La comunicacién al Vicerrectorado correspondiente de los datos de los alumnos/as que
realicen préacticas.

La distribucién y recogida de cuestionarios de satisfaccion de tutores/as académicos/as.
La recogida de cuestionarios de satisfaccion de alumnos/as y tutores/as externos.

La elaboracién y difusién del informe anual de practicas externas.

Aquellas otras que se establezcan para favorecer el buen funcionamiento de las practicas
externas.
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Articulo 8. Tutorizacion de las practicas externas

4.

5.

Las préacticas externas de la FDyC deberan contar con dos tutores/as: un/a tutor/a académico/a y
un/a tutor/a externo/a. Elfla tutor/a académico/a sera un/a profesor/a de la FDyC. Ellla tutor/a
externo/a sera un profesional designado/a por el Centro de Practicas.

La Junta de Facultad de la FDyC adscribira la docencia correspondiente a las asignaturas de
practicas externas de las diferentes titulaciones del Centro a los/as profesores/as que deben actuar
como tutores/as académicos/as de practicas. Podra ser tutor/a académico/a cualquier profesor/a
que imparta docencia, preferentemente, en la titulacion correspondiente y, si fuera necesario,
también podra designar a otros/as profesores/as de las areas implicadas en la titulacién e, incluso,
de areas afines de la Facultad.

Ellla Responsable de practicas externas de la FDyC asignara a cada estudiante un/a tutor/a
académico/a entre los/as designados/as por la Junta de Facultad.

Son funciones de los/as profesores/as que actlian como tutores/as académicos/as:

a. Laasistencia y asesoramiento al/la alumno/a.

b. La imparticién de un seminario tedrico a los/as alumnos/as sobre las actividades a

desarrollar en las practicas.

c. La colaboracion con ellla alumno/a y ellla tutor/a externo/a en la elaboracién del plan
formativo.
La coordinacion de la incorporacion de los/as alumnos/asa los centros de practicas.
El seguimiento del trabajo de los/as alumnos/as en los centros de préacticas.
La evaluacion de los/as alumnos/as.
El fomento de las buenas relaciones con los centros de practicas.
La salvaguarda del secreto profesional respecto a cualquier informacion confidencial del
centro de practicas que conozca como consecuencia de su actividad como tutor/a.
Aquellas otras que se establezcan para favorecer el buen funcionamiento de las practicas
externas.

Se o o

En el caso de las practicas externas extracurriculares, ellla tutor/a académico/a sera
preferentemente un/a profesor/a de la UEx que imparta docencia en la misma titulacion.

Todos/as los/as profesores/as de una titulaciéon y de areas afines, si fuera necesario, estaran
obligados a tutorizar a los/as estudiantes de la misma.

Por su parte, el centro de practicas debera nombrar a un/a tutor/a, que actuara en calidad de tutor/a
externo/a y sera responsable de orientar y supervisar técnicamente al/la estudiante en el desarrollo
de su proceso formativo. El/la tutor/a externo/a estara titulado/a, por cualquier universidad, en
alguno de los titulos impartidos en la FDyC; o sera un/a profesional de la materia avalado por varios
afios de experiencia, con capacidad profesional y de supervision técnica para realizar las tareas de
direccion y asesoramiento dellla alumno/a en su proceso de aprendizaje de habilidades,
competencias, técnicas y conocimientos inherentes a la actividad que realiza
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8. Son funciones de los/as tutores/as externos/as:

a. Determinar el trabajo, tareas y actividades del/la alumno/a.

b. Colaborar con ellla alumno/a y ellla tutor/a académico/a en la elaboracion del plan
formativo.

c. Ayudar allla estudiante en el proceso de adquisicion de habilidades, competencias,
técnicas y conocimientos relativos a la actividad que realiza.
Emitir el informe de evaluacion de practicas tras la finalizacion de las mismas.
Participar en la encuesta de satisfaccion con las practicas.

9. Lalabor de los/as tutores/as de los centros sera reconocida por la FDyC mediante la expedicion de
la correspondiente certificacion. De acuerdo a la Normativa de practicas externas de la UEX, dicha
actividad podra valorarse también en los concursos de méritos para plazas del PDI.

10. Los derechos y deberes de los tutores profesionales de las empresas y de los tutores académicos
de la UEx se encuentran detallados en los articulos 11y 12, respectivamente, del Real Decreto
592/2014.

11. En el caso de estudiantes con discapacidad, la Universidad de Extremadura facilitara a lo/as
tutore/as académico/as y externo/as la informacién y formacion necesarias para el desempefio de
su funcion, asi como la dotacion de los recursos de apoyo necesarios para asegurar que realicen
sus préacticas en condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal.

Articulo 9. Oferta, difusion y adjudicacion de las practicas

1. La gestion de las practicas externas se realizara de acuerdo al Proceso de Gestion de Practicas
Externas (P/CL011_FDyC) de la FDyC.

2. Las préacticas se realizaran unicamente en los centros con los que la FDyC haya establecido
previamente un acuerdo tras comprobar que retnen los requisitos minimos para poder desarrollar
unas préacticas de calidad. Los requisitos minimos que debe cumplir un centro para acoger alumnos
en précticas son los siguientes:

a. Teneren vigor un convenio de cooperacion educativa con la Universidad de Extremadura.
Designar a un/a tutor/a externo/a que reuna los requisitos sefialados en el articulo anterior.
Disponer de los requerimientos minimos de material e infraestructura para una buena
realizacion de las practicas.

3. Ellla Responsable de practicas externas de la FDyC elaborara la oferta de centros de practicas de
cada curso académico, que estara vigente durante todo el curso y se difundira a través de la pagina
web de la Facultad. La Oferta de centros de practicas incluira, como minimo, la siguiente
informacién: nombre del centro, direccion, plazas ofertadas, periodo de practicas, horario y
actividades a desarrollar.

4. La oferta de centros de practicas sera abierta y podra modificarse en cursos sucesivos, una vez
establecidos los correspondientes acuerdos. Los/as alumnos/as podran proponer nuevos centros.

9
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10.

1.

Ellla Responsable de practicas externas realizara la adjudicacion de centros a los/as alumnos/as,
de acuerdo con los principios de transparencia e igualdad de oportunidades.

La adjudicacidn de centros de préacticas se realizara, en sesion publica, de acuerdo a los siguientes
criterios:

a. Los centros de practicas se asignaran teniendo en cuenta las preferencias manifestadas
por el/la alumno/a en su solicitud.
Las materias del titulo correspondiente superadas por el alumno.
La nota media del expediente académico de los/as alumnos/as implicados/as (media
ponderada que figura en el expediente del/la alumno/a).

Tendran prioridad en la adjudicacién los/as estudiantes de las practicas curriculares y los/as
estudiantes con discapacidad.

La Comision de Préacticas resolvera los posibles problemas derivados del proceso de adjudicacion
de centros a los/as alumnos/as.

Los/as estudiantes, una vez asignado el centro de practicas, podran recurrir, por causas
justificadas, su asignacion ante la Comision de Préacticas, que resolvera en el plazo de diez dias
hébiles, asignandoles, si procede, una nueva plaza o rechazando el recurso.

Las entidades podran contactar directamente con los/as estudiantes, por iniciativa propia, o solicitar
estudiantes con unos determinados perfiles, debiendo aprobarse por la Comision de Practicas de
la FDyC en caso de dudas.

Los/as estudiantes, por su parte, podran dirigirse a empresas con convenios de cooperacion
educativa previos e, incluso, sin convenio, que se tendra que formalizar antes del comienzo de las
practicas.

Articulo 10. Desarrollo de las practicas

Antes del inicio de las practicas, los/as profesores/as designados/as como tutores/as
académicos/as por la FDyC ofreceran una sesién informativa sobre el funcionamiento de la
asignatura, el tipo de centros que se ofertan, sus caracteristicas generales y las normas de
actuacion, para orientar de este modo al alumno.

Ellla estudiante realizara sus practicas en el centro asignado de manera ininterrumpida desde su
inicio, salvo autorizacion expresa por parte de la Comisién de Préacticas de la FDyC. El abandono
no justificado por parte del/la estudiante ni autorizado por la Comisién, o el incumplimiento de la
normativa vigente, conllevara la nota de “suspenso” en la correspondiente convocatoria.

Las practicas se podran interrumpir excepcionalmente por parte del centro de practicas, dellla
estudiante o de la Universidad de Extremadura por causas justificadas o por incumplimiento de
alguna de las partes, debiendo realizarse un informe de los/as tutores/as y del estudiante, ante lo
cual la Comision resolvera. Si ellla responsable no es el/la estudiante, la Comision le garantizara
otro centro, en la medida de lo posible, y se le contabilizara, en todo caso, el tiempo ya realizado
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hasta la fecha de la interrupcion. Si el/la responsable es ellla estudiante, se considerara como
abandono no justificado y se le calificara con la nota de “suspenso” en esa convocatoria.

En el caso de las titulaciones de grado de la FDyC la carga lectiva total de las practicas de cada
una de las titulaciones es de 12 créditos ECTS, lo que equivale a un total de 300 horas, que se
distribuyen del siguiente modo: 260 horas en el centro de practicas y 40 en otras actividades

o Las 260 horas del centro de préacticas, se distribuyen, por lo general, en 5 horas diarias, y
suponen un total de 25 horas/semana en diez u once semanas de practicas. No obstante, el
horario final sera acordado entre ellla tutor/a del centro de practicas y ellla alumno/a, de
acuerdo a los intereses de ambos/as, y sera comunicado posteriormente allla tutor/a
académico/a de la FDyC. En cualquier caso, el/la alumno/a estara sujeto al régimen y horario
que se determine, permaneciendo bajo la supervision del/la responsable que designe el centro.

e Las 40 horas restantes se dedican a actividades de grupo grande (GG) y estudio personal
(EP), que se emplearan, fundamentalmente, para la realizacion de los informes y de la memoria
final de practicas, repartidos equitativamente entre las dos asignaturas en que se articulan las
practicas externas, en el caso de los Grado en Informacién y Documentacion y Comunicacion
Audiovisual, mientras que no es asi en la asignatura individual del Grado en Periodismo.

Al término de las practicas, los/as dos tutores/as y el/la estudiante elaboraran, por separado, las
encuestas de satisfaccion y calidad de las practicas en los formularios establecidos al efecto.

El/la alumno/a podra realizar las practicas fuera de la ciudad de Badajoz, o en cualquier lugar donde
se encuentre un centro de practicas que reuna las condiciones sefialadas en esta normativa, si lo
indica expresamente en la solicitud.

El/la alumno/a debera guardar confidencialidad en relacion con la informacién interna de la entidad
colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus actividades, durante la estancia y finalizada
ésta.

Articulo 11. Evaluacion

1.

Durante el desarrollo de las practicas ellla tutor/a académico/a solicitara allla alumno/a la
presentacion de un informe de seguimiento intermedio que recoja el nivel de cumplimiento del plan
formativo hasta una fecha determinada. Este informe podra ser utilizado en la evaluacién final de
las practicas.

Una vez finalizadas las practicas, el/la alumno/a debe presentar una memoria final explicativa de
las actividades realizadas. La memoria se entregara en el plazo establecido por ellla tutor/a
académico/a, siguiendo las pautas marcadas por éste/a. Se redactara de acuerdo al modelo
establecido (v. anexos 1y 2). La existencia de parrafos plagiados en la memoria supone la no
superacion de las practicas externas.

Concluidas las préacticas, ellla tutor/a del centro de practicas debe emitir un informe de evaluacion
de la actividad desempefiada por el/la alumno/a., el cual remitira al/la tutor/a académico/a.
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4. Laevaluacion de las practicas externas se realizara por el/la tutor/a académico/a. La evaluacion se
basara en la supervision llevada a cabo por el/la tutor/a académico/a, el informe de seguimiento
intermedio, el informe del/la tutor/a externo/a y la memoria presentada por el/la alumno/a.

5. Los/as alumnos/as que no superen las practicas podran matricularse en sucesivas convocatorias.

6. En el caso de practicas que se desarrollen en el marco de un programa suscrito por la Universidad
de Extremadura que las regule, convocado por organismos nacionales o internacionales
reconocidos, los procedimientos de evaluacion y certificacion de las practicas quedaran sujetos a
lo establecido en la normativa vigente que regule el funcionamiento de los programas de movilidad
e internacionalizacion de la Universidad de Extremadura, asi como por las convocatorias de dichos
programas, asi como en las respectivas convocatorias de los programas.

7. Al finalizar las practicas se valorara el desarrollo del proceso mediante la realizacién de una
encuesta que se realizara entre los/as alumnos/as, los/as tutores/as externos/as y los/as tutores/as
académicos/as en los cuestionarios establecidos al efecto. Dicha valoracion permitira detectar
problemas e introducir mejoras en cursos sucesivos. Se llevara a cabo de acuerdo a lo establecido
en el Proceso de Gestion de Précticas Externas (P/CLO11_FDyC) de la FDyC.

Disposicion adicional primera
Correspondera a la Junta de Facultad el desarrollo, interpretacién y resolucion de cuantas cuestiones
se planteen en la aplicacién de la presente normativa.

Disposicion adicional segunda
Correspondera al Vicerrectorado con competencias en materia de docencia la resolucion, en Ultima
instancia, de cuantas cuestiones se planteen en la aplicacion de la presente normativa.

Disposicion adicional tercera
Se emplearan los formularios y modelos de documentos establecidos en el procedimiento regulador de
este proceso (P/CLO11_FDyC).

Disposicion adicional cuarta

La Comisiéon de Practicas y la Comision de Garantia de Calidad del Centro podran modificar y actualizar
los documentos anexos a esta normativa y los formularios y modelos de documentos del procedimiento
correspondiente.

Disposicion final
Esta normativa entrara en vigor a partir de su aprobacion por la Junta de Facultad.
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1. INTRODUCCION

La finalidad de esta guia es proporcionar al alumnado de los titulos de Grado y Méaster de la
Facultad de Ciencias de la Documentacion y la Comunicacion de la Universidad de Extremadura
un conjunto de recomendaciones para la elaboracion de la memoria que deben presentar a
finalizar sus préacticas externas.

Las préacticas externas se configuran como una actividad en la cual el alumnado puede aplicar
en una institucion publica o privada las habilidades teérico-practicas adquiridas a lo largo del
correspondiente titulo. De este modo el alumno entra en contacto con la practica profesional y
puede conocer de cerca la realidad laboral de su potencial entorno de trabajo, contrastando y
ampliando los conocimientos adquiridos.

La memoria de practicas debe ser un documento que refleje las actividades realizadas. De forma

general, el articulo 14 del RD 592/2014 establece la informacion basica que debe presentar la
memoria.

2. ESTRUCTURAY CONTENIDO

= Lamemoria de practicas sera un trabajo individual, original, que se ajustara a las siguientes
pautas.

= La estructura de memoria de practicas presentada a continuacion es orientativa. En todo
momento se seguiran las directrices del tutor académico.

= La memoria de préacticas constara de las siguientes partes:
e Portada.
e Prologo.
e indice General.
o Lista de siglas y abreviaturas empleadas.
¢ Introduccion.
e Descripcidn de las practicas.
e Valoracion de las practicas.
e Conclusiones.
o Bibliografia.
e Apéndices.

De forma detallada, se presenta a continuacion el contenido de cada parte.



£ FACULTAD DE
£ CIENCIAS DE LA

£ DOCUMENTACION Y
EX £ LA COMUNICACION

PORTADA.
Contara con los siguientes elementos:

e Datos institucionales (Nombre de la Universidad y de la Facultad).

e Titulo (debe incluir el nombre de la institucion en la que se han desarrollado las
practicas externas.

e Nombre completo del alumno/a autor/a de la Memoria.

e Titulacion académica.

e Curso.

e Periodo de practicas.

e Tutor/a externo/a o tutore/as externo/as. Se indicara el nombre de lo/as tutore/as
designados por el centro en el que se han realizado las practicas, indicando el cargo
de cada uno de ello/as.

e Tutor/a académico/a.

e Lugary afio de presentacion.

PROLOGO.
Breve presentacion de la memoria en la que se indicara:
o Objetivos que se pretendian alcanzar con las practicas externas.
e Razones por las que se eligio el centro de préacticas.
e Metodologia seguida por el alumno para la elaboracion de la memoria.
e Agradecimientos a personas e instituciones.

iNDICE.
Debe reflejar, de forma detallada, la estructura de la Memoria de préacticas.

iNDICE DE FIGURAS.
Si en el texto de la memoria se incluyen figuras como fotografias, graficos o elementos
similares, se elaborara un indice de figuras, en el que consten los siguientes datos:

e Numero de la figura.

e Titulo de la figura.

e Pagina.

TABLA DE SIGLAS Y ABREVIATURAS.
Si en el texto de la memoria se han utilizados siglas y abreviaturas, se incluira una tabla en
la que consten, en orden alfabético, los siguientes datos:

e Sigla 0 abreviatura.

e Forma desarrollada de la sigla o abreviatura.
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INTRODUCCION.
La introduccidn tiene como fin presentar el contexto en que se han desarrollado las practicas.
Se trataran los siguientes aspectos:
e Descripcion general del centro de préacticas (origen, evolucion, funciones,
estructura).
e Descripcion general de los servicios donde se ha desarrollado el trabajo.
e Breve presentacion de las partes que integran la memoria.

DESCRIPCION DE LAS PRACTICAS.
Descripcion detallada de las actividades realizadas:

o Actividades desempefiadas. Relacién y explicacion de las actividades llevadas a
cabo en el centro, de los puntos fuertes y también de los problemas y dudas
planteados, asi como el procedimiento seguido para su resolucion, incorporando
ejemplo, comentarios, valoraciones y aportaciones personales.

En el caso de continuar con una labor ya iniciada por grupos de practicas anteriores,
se comentara el estado de la misma, y el punto en que se parte en esta ocasion.

e Andlisis de la coincidencia de los conocimientos teoricos recibidos durante la carrera
y de las préacticas realizadas. El analisis puede hacerse a partir de la valoracion de
la utilidad de las asignaturas cursadas para las actividades desempefiadas.

e Atencion recibida por parte del centro de practicas y valoracion del asesoramiento
recibido.

CONCLUSIONES.
Valoracion personal del programa de practicas desarrollado en la institucion y sugerencia de
posibles mejoras.

BIBLIOGRAFIA.
Fuentes usadas para la elaboracion de la memoria.

APENDICES Y GRAFICOS.
Como complemento al texto presentado pueden afadirse los apéndices que se estime
apropiados, siempre que tengan una relacion directa con las actividades desempefiadas.

Podra presentarse en forma de apéndice cualquier otro material (textual, grafico o
audiovisual) que se estime procedente.
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3. EXTENSION

= La memoria de préacticas tendra una extension minima de 3.500 palabras.

4. FORMATO

v' Tamaifio de paginas: A4. Este tamafio podra variar para elementos concretos
(tablas o figuras de dimensiones especiales).

v" Alineacion: justificada

v" Configuracion de la pagina:
o Margen superior e inferior: 2,5 cm.
o Margen derecho e izquierdo: 3 cm.

o Margen izquierdo para encuadernacion: 0,5 cm.

v" Tipo de letra: times new roman, 12 puntos (o equivalente: arial, calibri, garamond y
fuentes similares).

v' Intelineado del texto: 1,5 lineas, 6 pt. entre parrafos.
v' Sangria: en la primera linea en todos los parrafos.

v" Paginacion. La paginacion de los elementos preliminares sera diferente del resto
del trabajo.

= Las recomendaciones apuntadas son de caracter general, los estilos de texto detallados se
recogen en la siguiente tabla:

Tabla 1. Estilos de texto

Estilo Tipode  tamano tipo Alineacion Sangia Espaciado Espaciado Interlineado
letra izquierda anterior posterior
Normal Times 12 Normal Justificada Si 12 pt. 12 pt 1,5
Titulo 1 Times 14 Negrita Izquierda No 36 pt. 12 pt. 15
Titulo 2 Times 13 Negrita Izquierda No 22 pt. 12 pt. 1,5
Titulo 3 Times 12 Negrita lzquierda No 22 pt. 12 pt. 15
Epigrafe Times 12 Cursiva |zquierda No 18 pt. 12 pt. 1,5
Encabezado Times 10 Cursiva Izquierda No 0 pt. 0 pt Sencillo
Pie de pagina Times 10 Normal Justificada No 6 pt. 6 pt. Sencillo
Bibliografia Times 1 Normal Justificada No 6 pt. 6 pt. Sencillo
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5. PRESENTACION

La memoria se entregara en formato en formato digital al tutor/a académico/a de la Facultad.

6. TABLAS, FIGURAS, GRAFICOS E ILUSTRACIONES EN EL TEXTO

Las tablas, figuras, graficos y, en general, cualquier tipo de ilustraciones se presentaran
acompafiadas de una leyenda en la que se indique: el nimero de figura, el titulo y la fuente
usada. Por ejemplo:

Fig. 1. Organigrama de... (Fuente: elaboracion propia).

En el caso de las tablas la leyenda se situara en la parte superior. En el caso de las figuras
la leyenda se situara en la parte inferior.

7. BIBLIOGRAFIA

Las referencias bibliograficas de la bibliografia final deben ser ordenadas alfabéticamente en
una sola secuencia.

La bibliografia de la memoria se elaborard siguiendo las normas APA (American
Psychological Association), séptima edicidén o posteriores, en caso de actualizacion. Esta
norma contiene recomendaciones para la elaboracion de las referencias de los siguientes
tipos de fuentes (https:/bit.ly/4gGIPiy).

Se presenta, a continuacion, una relacion de ejemplos de referencias bibliograficas (todas
ellas, excepto la primera, han sido extraidas de la norma UNE-ISO 690:2013)

v' Libros impresos y monografias
Vargas Llosa, M. (2010). El suefio del celta (2.2 ed.). Alfaguara.

v" Libros electronicos y publicaciones monograficas en linea
Baum, L. F. (2005). The wonderful land of Oz [Audiolibro en MP3]. Project Gutenberg.
https://www.gutenberg.org/files/17426/17426-mp3/17426-mp-3-chap10.mp3

v" Contribuciones en publicaciones monograficas
Smith, C. (1980). Problems of information studies in history. En S. Stone (Ed.),
Humanities information research (pp. 27-30). CRUS.
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Articulos de revistas impresas

Stieg, M. F. (1981). The information needs of historians. College and Research
Libraries, 42(6), 549-560. https://doi.org/10.5860/crl_42_06_549

Articulos de revistas electronicas

Stringer, J. A., et al. (2005). Reduction of RF-induced sample heating with a scroll coil
resonator structure for solid-state NMR probes. Journal of Magnetic Resonance,
173(1), 40-48. https://doi.org/10.1016/j.jmr.2004.11.015

Sitios web

PEN American Center. (2005). Words Without Borders: The online magazine for
international literature. Words Without Borders. http://www.wordswithoutborders.org
Peliculas, videos y emisiones de television

von Sternberg, J. (Director). (1928). The last command [Pelicula]. Paramount Pictures;
Universal International Pictures (UK).

8. PLANTILLA

= Para facilitar la elaboracion de la memoria puede ser utilizada la plantilla disefiada al
efecto.
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