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1. Objeto

Esta normativa contiene las directrices basicas relacionadas con Ila
definicion, elaboracion, tutela, presentacion, evaluacion y gestion administrativa
del Practicum en el Grado en Informaciéon y Documentacién -en adelante PGID-. Su
contenido se completa con las demdas reglamentaciones de la Universidad
Complutense de Madrid, que estén en vigor y que se refieran, entre otras, al
sistema de evaluacion, al reconocimiento y transferencia de créditos, y a la
movilidad de estudiantes.

2. Definicion, caracteristicas, objetivos y contenido

El Practicum estd considerado como una asignatura obligatoria del plan de
estudios del titulo oficial de Grado, insertada en 42 curso y con una asignacion de
12 créditos. Los estudiantes de esta titulacién deberan desarrollar 300 horas de
trabajo practico en instituciones, empresas, asociaciones o entidades donde
puedan realizar tareas relacionadas directamente con los conocimientos tedricos
adquiridos en las clases. Dichos centros seran aquellos con los que la UC M tenga
establecido un convenio para tal fin, y en los que la Facultad de Ciencias de la
Documentacion considere oportuno ofertar la asignatura de ‘Practicas’ de manera
especifica. Todo ello a través de la plataforma GIPE (Gestion Integral de Practicas
Externas), que recoge todas las practicas curriculares y extracurriculares de la
UCM.

Estas practicas permitiran al estudiante aplicar de forma integrada los
contenidos formativos recibidos y las competencias y habilidades adquiridas,
asociadas al titulo de Grado en Informacién y Documentacién. Se trata de una
materia con un numero determinado de créditos ECTS (12), cuyas actividades
formativas se basan fundamentalmente en la realizacién de unas practicas
personales del estudiante con los siguientes objetivos:

Objetivos generales:

* Integrar los conocimientos tedricos con las realidades a que se pueden
aplicar, teniendo en cuenta el perfil técnico de gestion que supone la
formacion del Grado.

e Conocer instituciones y organismos vinculados al mundo de la
Biblioteconomia y Documentacién.

Objetivos especificos:

» Ser capaces de aplicar las técnicas aprendidas a contextos concretos

* Identificar sus funciones profesionales



* Desarrollar el espiritu analitico y critico a la hora de valorar la realidad
profesional.

* Desarrollar las competencias adquiridas en el Grado.

A este respecto, la practica se concibe como la integracién y aplicacién de
los conocimientos tedricos a situaciones concretas, y la posibilidad de analizar y
relacionar los resultados; el contraste entre la practica y la teoria asimilada puede
proporcionar nuevos conocimientos, bajo el criterio de que el profesional de la
documentacion debe reunir los siguientes aspectos:

» Ser capaz de aplicar unas técnicas aprendidas para el tratamiento adecuado
de los documentos.

* Organizar, planificar y mantener unidades de informacién variadas.
» Reflexionar e investigar sobre sus acciones y los resultados de las mismas.

* Conocer la realidad profesional y cdmo ésta puede ser modificada para
mejorarse.

Para comprobar la eficacia y aplicacion correcta de estos aspectos resulta
imprescindible su desarrollo en una situacion real y objetiva: la practica en centros
relacionados con la documentacion constituye el medio idéneo para alcanzar estos
objetivos. Se trata, en definitiva, de un trabajo auténomo e individual que cada
estudiante realizara bajo la orientacion de un docente- tutor, quien actuara como
dinamizador, supervisor y facilitador del proceso de aprendizaje y de los objetivos
de esta asignatura.

3. Gestion administrativa y académica del Practicum

En la gestion de las practicas se distinguen dos aspectos: el administrativo y el
académico. En el primero, la responsabilidad de la gestion administrativa
corresponde a la Coordinacion de Practicas del Grado, en colaboracion con la
Comision de Practicas; en el segundo, la responsabilidad de la organizacion
académica corresponde a la Comisién de Practicas y a los docentes-tutores. Todo
ello, de acuerdo con la siguiente asignacion de responsabilidades:

Corresponde a la Coordinacion de Practicas del Grado: proporcionar
toda la informacién previa al proceso de matriculacion de los estudiantes;
organizar y supervisar sus solicitudes, las ofertas de las entidades y la validacion
de las practicas que acuerden estudiantes y entidades a través de la Plataforma
GIPE; recibir las solicitudes de reconocimiento de practicas, asi como de asignar los
tutores académicos de manera provisional (hasta ser corroborados por la
Comisidén de Practicas); y, en general, mantener intercambio



de informacién con la plataforma de Practicas GIPE y con la Oficina de Practicas
Externas dela UCM (OPE). Posteriormente, y en los plazos previstos, debe trasladar
dicha informaciéon a la Comision de Practicas para poder realizar su labor
académica. Asimismo, le corresponde asegurarse de que los procesos de
adjudicacién de tutores y practicas se desarrollen conforme a lo previsto en la
memoria de verificacién de la Titulacién y de las regulaciones que establezca la
UCM vy los Centros correspondientes. Por ultimo, de acuerdo con la normativa
general de la UCM sobre las Practicas, la Coordinacién de Practicas del Grado
garantizara que la asignacion de centros y de tutores, los plazos de entrega de las
memorias, y cualquier otro aspecto relacionado con estas practicas y su
reconocimiento se desarrolle conforme a lo establecido en las citadas
reglamentaciones y en la memoria de verificacion.

Corresponde a la Comision de Practicas supervisar todo lo relacionado
con la orientacion y el seguimiento de las practicas de los estudiantes en los
centros seleccionados, teniendo entre sus funciones la elaboracién de un plan de
practicas (que debe ser sometido a la aprobacion de la Junta de La Facultad), la
asignacion de los docentes-tutores a cada estudiante, la gestion de los cambios en
la asignacién de los mismos (a solicitud del estudiante o del docentes-tutor), la
supervision de las condiciones en que las practicas se desarrollen en los centros
con convenio, la definicién de los criterios de evaluacion, las reclamaciones a las
calificaciones obtenidas, el reconocimiento de las Practicas Curriculares y
cualquier otra actividad que tengan relacion con las funciones anteriores.

Corresponde al docente-tutor la supervision, orientacién y evaluacion de
las practicas del estudiante en el centro seleccionado. Entre sus funciones estan:
Responsabilizarse (en su caso) de un grupo de estudiantes de practicas
explicandoles individualmente el plan de practicas y el seguimiento que se va a
realizar; mantener contacto constante con los estudiantes para poder analizar
detalladamente el proceso de las practicas y orientarles en los aspectos que
necesite; transmitir a los estudiantes las pautas para la elaboracion de la Memoria
de Practicum; evaluar las practicas teniendo en cuenta la Memoria, asi como las
valoraciones del centro y la comunicacién mantenida con el docente que tutoriza
al estudiante. Y, por ultimo, valorar los centros de practicas, emitiendo un informe
en caso de que se aprecie que algiin centro no resulta adecuado para la realizaciéon
del Practicum.

4. Desarrollo de las practicas

Los estudiantes del 42 Grado deberdn matricularse en la asignatura de
Practicum, aun cuando vayan a solicitar el reconocimiento de las practicas.

De acuerdo con la Memoria verificada de la titulacién deberdn desarrollar
300 horas de trabajo practico en un centro, instituciéon o empresa donde puedan



realizar tareas relacionadas directamente con los conocimientos tedricos
adquiridos en las clases.

Dichos centros serdn aquellos con los que la UCM tenga establecido un
convenio para tal fin, y en los que la Facultad de Ciencias de la Documentacion
considere oportuno ofertar la asignatura de ‘Practicas’ de manera especifica.

En cualquier caso, los centros de practicas deberdn reunir los siguientes
requisitos:

. Estar relacionados total o parcialmente con el ambito archivistico,

biblioteconémico o documental.

. Tener alguna dependencia o departamento donde se realicen tareas

relacionadas con el mundo de la documentacién.

. Contar con algin profesional de estos dmbitos que pueda realizar un

seguimiento de las practicas del alumno.

Los estudiantes que en el ultimo curso se encuentren en un programa de
intercambio tendran derecho a la asignacién de un Centro para realizar las PGID en
similares condiciones al resto de estudiantes. La evaluacion de dichas practicas se
ajustara a las normas descritas en este documento. Los estudiantes matriculados
en la Universidad Complutense de Madrid que se encuentren en un programa de
intercambio podran proponer la realizacion del Practicum durante el primer mes
de su estancia en otro Centro. Este proyecto serd aprobado por la Comisiéon de
Practicas que, ademas, debera asignar un profesor-tutor.

Al inicio del Curso Académico la Coordinacién de Grado y la Coordinacién de

las Practicas proporcionaran, al menos, la siguiente informacién relacionada con
el Practicum, accesible preferentemente en la web de la Facultad:

0 Normativa.

0 Acceso a la Plataforma GIPE (Gestion Integral de Practicas Externas) o
Acceso a las ofertas de practicas a través de GIPE o Eleccion y validacién de
Practicas en GIPE

0 Formulario de reconocimiento de practicas. 0 Un correo electrénico de
contacto para dudas y sugerencias.

(0]

5. Orientacion y seguimiento

Como ya se ha indicado, el desarrollo de las Practicas debe ser supervisado
y orientado por un dicente-tutor. Este se le asignara al estudiante por la Comisién
de Practicas.



Para ello, con anterioridad, los Departamentos con docencia asignada en el
Grado en Informaciéon y Documentacion deberan aprobar un listado de
profesores-tutores entre sus docentes adscritos a la Facultad de Ciencias de la
Documentacion.

En la asignacion a los estudiantes de un Tutor la Comision debera garantizar
que el perfil de dicho docente-tutor esté relacionado con el tipo de centro en el que
ha de desarrollar las practicas el estudiante.

El listado de las adjudicaciones definitivas de docente-tutores se publicara
en el sitio correspondiente de su pagina web y en el Campus Virtual de la
asignatura de Practicas.

Frente a esta resolucion de la Comision de Practicas el estudiante podra
recurrir en un plazo de siete dias habiles ante la Comision de Planificacion Docente
de la Junta de Facultad.

Son funciones del profesor tutor las establecidas en el punto 3 de esta Normativa.

Los estudiantes o docente-tutor podran solicitar un cambio en la asignacién
respectiva, resolviendo al respecto la Comisiéon de Practicas. El estudiante que
quiera realizar un cambio de tutor debera solicitarlo a la Comisién de Practicas
por escrito, de manera motivada, en el plazo de quince dias a contar desde la fecha
de la difusidn del listado definitivo. La citada Comision resolvera sobre la peticion
de cambio en un plazo de quince dias procediendo, en su caso, a la asignacién de
un nuevo profesor-tutor, tomando en consideracién las opiniones de los
interesados.

La asignacion de un docente-tutor tendra sélo validez en el curso académico
en el que se encuentra matriculado el estudiante.

6. Sistemas de Evaluacion

Al finalizar el periodo de Practicas en el Centro seleccionado, los estudiantes
deberan elaborar una Memoria que refleje el trabajo realizado y los resultados
obtenidos. Dicha Memoria constituira uno de los criterios para la evaluacion de las
Practicas Curriculares.

La evaluacion final de las practicas consistira en el andlisis de los siguientes
aspectos:

e Valoracién de la Memoria que debera reflejar en una extension
minima de 15 folios, los siguientes apartados: 0 Descripcion de las
caracteristicas del centro 0 Descripciéon y andlisis del trabajo
realizado 0 Reflexion sobre la relacion entre la teoria y la practica
0 Conclusiones.



* Informe delosresponsables del centro en modelo normalizado que
se entregara a los distintos profesores-tutores.

La valoraciéon del docente-tutor deberd tener, ademds, en cuenta: la
asistencia e integracién del alumno en el centro, la responsabilidad en el trabajo
realizado, la participacién en las reuniones o comunicaciones establecidas por el
tutor y el informe de los responsables del centro en modelo normalizado que se
entregara a los distintos docente-tutores

La entrega de las memorias a los docentes-tutores se podra realizar en
cualquier momento, una vez realizadas las practicas. La Comisiéon de Practicas
hara publica la fecha limite de recepcién de las memorias.

La calificacion final se otorgara segun el sistema establecido en el articulo 5
del R.D.1125/2003, o la normativa que en el futuro pudiera reemplazarla.

Tras revisar la nota con los tutores de la Facultad, los estudiantes podran
recurrir su calificacion final del Practicum ante la Comisién de Reclamaciones del
Departamento correspondiente en el plazo de quince dias habiles desde la fecha
fijada al efecto para la convocatoria correspondiente en el calendario académico
oficial de la Universidad Complutense de Madrid.

La Comision de Reclamaciones solicitara informe sobre el recurso al
docente-tutor, y resolvera en el plazo maximo de un mes desde la presentacion del
mismo por el estudiante.

La citada Comision notificara la resolucidn del recurso al estudiante y dara
traslado de la misma a la Secretaria de la Facultad. Contra la resolucién de las
Comisiones de Reclamaciones se podra interponer recurso de alzada ante el
Rector/a de la Universidad.

La Comision de Practicas de la Facultad emitirda anualmente un informe

sobre las reclamaciones recibidas (si las hubiera), que hara llegar a la Comisién de
Calidad.
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