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1 INTRODUCCION

El plan de estudios de Comunicacién Audiovisual incluye una asignatura denominada Prdcticas
Externas a la que se reconocen 6 créditos ECTS. La asignatura estd ubicada en el cuarto curso
y tiene un caricter optativo con duracién semestral, pudiendo cursarse tanto en el primer
semestre como en el segundo. La tnica restricciéon de matriculacion es que el alumno deberd

tener superados al menos 120 créditos ECTS, es decir, la mitad de los créditos de la titulacién.

La realizacién de las practicas supone un importante beneficio tanto para el alumno/a que las
realiza como para el conjunto de la carrera. En el caso de alumno/a, se trata de un comple-
mento casi fundamental en su formacién ya que le permite aplicar los conocimientos tedricos y
practicos adquiridos en sus estudios a la realidad laboral del amplio campo audiovisual. En el
caso de la carrera, y a través del profesorado tutor, es un elemento de interrelacién con el
mundo profesional gracias al cual pueden corregirse o mejorarse ciertos aspectos de la forma-

cién o incluso afadirse nuevos elementos que faciliten la integracién profesional del alumnado.

La realizacién de las practicas no debera suponer para el alumno/a, en ningtin momento, su inte-
gracion laboral en ninguna empresa. Su objetivo basico es potenciar el aprendizaje y la formacién
por parte de los estudiantes de Comunicacién Audiovisual y para ello es fundamental que existe
una relacién activa entre los diferentes elementos que intervienen en el proceso: alumno/a, tu-

tor/a empresarial y tutor/a académico.

2 CARACTERISTICAS DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

Las practicas externas tienen como finalidad dotar al alumnado de los conocimientos profesionales
basicos que posteriormente le permitirdn ejercer cinco de las seis actividades que vienen recogidas

en la memoria del Grado, asi como las profesiones contempladas en la legislacién:

e Direccién y realizacién audiovisual: ejecucién de labores relacionadas con la direccién-
realizacién en los distintos medios audiovisuales: cinematografico, televisivo, videografico,
publicitario, radiofénico, de infografia y multimedia, con conocimientos de los procesos
técnicos y artisticos. En este campo se trata de formar un/a profesional polivalente capaci-
tado/a para realizar un proyecto segun un guion o escaleta, para crear y desarrollar un
plan de trabajo, para llevar a cabo la direccién de actores/actrices en productos de ficcion
audiovisual asi como la de los presentadores/as y conductores/as de programas de televi-
sién. Estos profesionales también serdn los responsables de la estética audiovisual -disefio

y ambientacién- en sus diferentes soportes.
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®  Produccién y gestién audiovisual: el futuro graduado o graduada serd capaz de disefiar,
planificar, optimizar y organizar los recursos humanos, medios técnicos y presupuestarios
con el fin de producir obras audiovisuales en sus diversos formatos: cine, radio, TV, entor-
nos digitales interactivos o multimedia desde su idea y desarrollo hasta su acabado final y
su posterior comercializacién. El futuro profesional debera estar capacitado para dirigir y
gestionar una empresa de produccién audiovisual, pudiendo ademas desarrollar su activi-
dad como consultor/a e investigador/a de empresas y mercados audiovisuales. Es experto/a
en distribucién, programacién y exhibicién de producciones audiovisuales y especialista en
compraventa de productos audiovisuales en los sectores profesionales y de consumo. Se
ocupara de la gestién y direccién empresarial audiovisual: financiera, comercial, fiscal, de
personal o general, para la creacién de empresas audiovisuales y difusién de su contenido.
Conoce las fuentes de financiacién y los programas de ayuda al audiovisual en el dmbito

estatal y europeo.

e Guionado audiovisual: en este caso se formardn profesionales responsables de la elabora-
ciéon de contenidos para escaletas, argumentos, tratamientos, didlogos y guiones de pro-
ducciones audiovisuales en diferentes formatos (ficcién, documental, entretenimiento etc.)
y soportes (cine, video, TV, radio, multimedia), asi como consultores externos y analistas

de guiones y proyectos audiovisuales.

e Disefio de produccién y postproduccién visual y sonora: lo que supone dotar al futuro
profesional de experiencia en el disefio de todos los aspectos vinculados al sonido, a la
imagen y al grafismo, en las diversas fases de la produccién audiovisual: preproduccién,
produccién y postproduccién. Su perfil profesional también abarca los entornos interacti-
vos para la creacion de producciones orientadas a Internet, videojuegos y otros materiales

interactivos destinados a la industria y a la formacién en general.

¢ Informador y comunicador en prensa, radio y televisién: con responsabilidad en la

busqueda de la informacién y su posterior redaccién, locucién o presentacién.

Como se deduce de la lectura de los aspectos antes citados, muchos de estos conocimientos
solo pueden ser proporcionados en un ambiente ajeno al dia a dia del grado. En un ambiente
en el que esté presente la dindmica que impone el mundo laboral: exigencia cuantitativa y cua-
litativa en los contenidos, exigencia en los plazos de elaboracion de los programas o productos,
adaptacién a las disponibilidades materiales de la empresa, adaptacién a horarios y turnos la-
borales, colaboracién con los comparieros y relaciones con los clientes... son sélo unas muestras

de aspectos que el periodo de formacién en la Universidad no puede cubrir.
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Al fin y al cabo, un porcentaje mayoritario de los estudiantes de Comunicacién Audiovisual
tienen puestas sus miras profesionales en la incorporacién a una empresa o a la creacién de la
suya propia y por tanto han de proporciondrsele aquellos elementos basicos que le permitan su

desarrollo y proyeccién.

2.1 Competencias de las Practicas Externas

1. Habilidad para resolver problemas y métodos de trabajo variables. (3.1.1.a.2).
2. Exactitud, atencién al detalle. (3.1.1.a.4).

3. Actitud positiva hacia el trabajo, capacidad de trabajar bajo presién con firmeza, resolu-

cidn y persistencia. (3.1.1.b.3).

4. Voluntad de ayudar y cooperar, de jugar limpio, y espiritu de equipo. Capacidad de traba-

jar en equipo, comunicar las propias ideas y crear un ambiente propicio. (3.1.1.b.4).

5. Capacidad planificadora, coordinadora, organizativa y de administracién del tiempo.

(3.1.1.c.2).

6. Utilizar adecuadamente las herramientas tecnoldgicas, incluidos los sistemas y recursos
informaticos y sus aplicaciones interactivas, en las diferentes fases del proceso audiovisual.

(3.1.2.b.4).

7. Realizar la ordenacién técnica de los materiales sonoros y visuales conforme a una idea
utilizando las técnicas narrativas y tecnoldgicas necesarias para la elaboracién de diferentes

productos audiovisuales y multimedia. (3.1.2.b.17).

8. Diseiar y concebir la presentacién estética y técnica de la puesta en escena a través de las
fuentes luminicas y acusticas naturales o artificiales, atendiendo a las caracteristicas creati-

vas y expresivas que propone el director del proyecto audiovisual. (3.1.2.b.18).

9. Grabar sefiales sonoras desde cualquier fuente, mezclar estos materiales con una intencio-
nalidad determinada y recrear el ambiente sonoro de una produccién audiovisual o multi-

media. (3.1.2.b.19).

2.2 Funciones de los agentes implicados

Para garantizar la funcionalidad y el éxito de las practicas externas ha de existir una imbrica-
cion entre todos los agentes implicados en la actividad. Esta coordinacién tendra presente el
hecho de que la estancia del estudiante en la empresa tiene un caracter esencialmente formati-

vo y velard para que sus ocupaciones y tareas sean las mas adecuadas en su formacién como
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comunicador/a audiovisual dentro de la dindmica que la realidad laboral impone a las empresas
colaboradoras.
2.2.1 Tutor/a profesional de prdcticas en la empresa colaboradora

Deberd ser una persona designada por la propia entidad y directamente vinculada a la misma,
contando con experiencia profesional en el drea en la que el estudiante vaya a desarrollar su
actividad y con los conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva. Sus funciones

bésicas seran:
e Elaborar el plan de trabajo o plan de pricticas junto con el tutor académico.

® Acoger y orientar al alumnado proporcionandole un clima de confianza y la informacién

que precise para su trabajo.

®  Explicarles las funciones principales que van a ser asignadas, asi como las condiciones en

que éstas se van a desarrollar.
e  Guiar al alumno en las tareas encomendadas y facilitarle los medios para su desarrollo.

®  Mantener contacto para la coordinacién y seguimiento de las practicas con el tutor de la

titulacion.

®  Evaluar el comportamiento y capacidad demostrada por el alumno, atendiendo a diferentes
aspectos, como asistencia, puntualidad, actitud, interés, esfuerzo, disponibilidad, integra-

cién y dedicacién (segun informe de valoracién del Anexo 1).

2.2.2 Tutor/a académico de prdcticas de la titulacion

El tutor/a académico de las précticas debe ser un profesor/a que imparta docencia en la titula-
cién cursada por el estudiante, preferentemente en asignaturas con contenidos especificos de
comunicacién audiovisual. La designacion se hara de conformidad con el procedimiento esta-

blecido en el 6rgano gestor de practicas. Sus funciones bdsicas seran:
e Velar por el normal cumplimiento del desarrollo del programa de practicas.

® Llevar a cabo la tutorfa controlando las condiciones de desarrollo y realizando el segui-

miento de las practicas.

e Atender al alumnado de practicas, guiar su trabajo en los centros y proporcionarles las

orientaciones necesarias.

®  Mantener contacto con el tutor de practicas del centro colaborador, asi como con el coor-

dinador/a de practicas de la titulacién.
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e El tutor/a académico deberd ponerse en contacto con el tutor externo las veces que sea
preciso para asegurar un correcto desarrollo de las practicas. En la medida de lo posible,
efectuara una visita al centro de practicas para verificar su correcta adecuacién a las tareas

que debe desarrollar del estudiante.
e  Convocar seminarios y reunirse con su alumnado, de forma virtual o presencial.

e Orientar al alumnado en la confecciéon de la memoria de practicas, valorarla y calificarla

conforme a las normas que se establezcan.
®  Hacer sugerencias y aportaciones para la mejora de las estancias practicas.

® Evaluar en una reunién con los demids tutores el desarrollo de las practicas externas, pro-

poniendo las mejoras que estime pertinentes

® Sera funcién del tutor requerir a los tutores de la entidad colaboradora una valoracién en

funcién de las actitudes y capacidades del alumno.

e Elaborar un informe final de las practicas donde se indique la calificacién del alumno de

acuerdo con las pautas establecidas.

®  Mantener confidencialidad sobre los contenidos de la memoria elaborada por el alumno
que pudiesen suponer la revelacién de procedimientos o practicas sensibles para la empre-

sa.

2.2.3 Unidad de empleo de la Universidad

® Desarrollar la labor de gestién de las practicas externas teniendo en cuenta las ofertas presenta-
das por las entidades interesadas y las normas de adjudicacién de las plazas al alumnado para lo

cual se mantendra en contacto con el Coordinador de Practicas del Grado.

® Redactar en tiempo y forma los convenios de colaboracién con las diferentes entidades.

2.2.4 Comision de prdcticas y/o coordinador/a de prdcticas.

e Organizar y planificar el plan general y el plan anual de las practicas externas y velar por

el cumplimiento de la normativa vigente en esta materia.

e Coordinar la unificacién de criterios y normas en la realizacién y evaluacién de las practi-

cas externas.

® Decidir sobre la convalidacién, a peticién de los/as alumnos/as, de los anteriores periodos

de précticas que estos hubiesen efectuado.

Facultad de Humanidades y Comunicacién. Paseo de los Comendadores s/n. 09001. Burgos 7



UNIVERSIDAD DE BURGOS
Facultad de Humanidades y Comunicacién

® Publicar las calificaciones de los/as alumnos/as matriculados/as en la asignatura y firmar

las actas de las diferentes convocatorias.

® Resolver las posibles dudas existentes en la interpretacién de este Reglamento.

2.2.5 Estudiante

e  Conocer el Reglamento de Practicas y las normas especificas que afectan a su estancia en

la entidad colaboradora.

e Colaborar en la elaboracién de su plan de trabajo como parte esencial de las competencias

a adquirir.

® Realizar las actividades de acuerdo con los criterios fijados, segtiin las directrices de los

tutores/as, y mantenerles informados regularmente.

®  Mantener una actitud adecuada de respeto y responsabilidad en los diferentes entornos en
los que participe. Entre otros, debe ser respetuoso/a con los centros externos en las que se
desarrollen estas asignaturas, con sus trabajadores/as, y con el cumplimiento de los hora-

rios previamente acordados que figuren en el convenio especifico.

e  Guardar el secreto profesional durante su estancia en la empresa y después de finalizado

el periodo de practicas.

2.2.6 Decanato

® Relacionarse con secretaria, coordinadores/as, tutores/as de practicas de la facultad, direc-

tores/as de los departamentos y alumnado de la facultad.

e  Coordinar el funcionamiento administrativo y burocratico de las practicas.

3 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Para la adecuada gestién de las practicas, se realizard un procedimiento de adjudicacién con
arreglo a criterios objetivos previamente determinados garantizando en todo caso los principios
de transparencia, publicidad e igualdad de oportunidades. En caso de disputa sobre un puesto
de practica, la seleccién se hard en base a la nota que tenga el alumno/a en las asignaturas que
guarden una mayor relacién con el perfil del puesto de practicas. En la medida de lo posible se

facilitara que el estudiante realice las practicas en su ciudad.
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3.1 Objetivos

e Conocer el centro de trabajo centrandose en el desempefio de las diferentes funciones

desarrolladas por el personal que en él trabaje.

® Iniciarse en la puesta en prictica de habilidades y destrezas profesionales del comunica-

dor/a audiovisual.
®  Promover actitudes favorables para la practica profesional de la comunicacién audiovisual.
e Profundizar en el conocimiento tedrico y practico de la actividad profesional.

®  Mejorar sus destrezas profesionales en cuanto a planificacién, puesta en practica y evalua-

cién de la intervenciéon educativa.

® Desarrollar habilidades y destrezas, experimentando la posibilidad de actuar y tomar deci-

siones en la practica de las funciones que le sean encomendadas.

3.2 Requisitos

Para matricularse en la asignatura Prdcticas Externas, es necesario haber superado 120 créditos

ECTS de la titulacién.

El alumno/a debera ser seleccionado/a en la convocatoria anual de pricticas que se prevea des-
de el Titulo y cuya oferta puede ser inferior a las solicitudes. En este caso, la Comisién del

Titulo decidird la adjudicacién segtin se ha explicado en el punto anterior.

Asimismo, es posible que el estudiante proponga un centro colaborador con el que realizar las
practicas, tanto en la ciudad como fuera de ella. En este caso, es requisito imprescindible que

el centro formalice el convenio preceptivo con la Unidad de Empleo de la UBU.

3.3 Planificacion y organizacion

3.3.1 Realizacioén de la asignatura

® la asignatura estd ubicada en el curso 4° del grado, pudiendo ser efectuada tanto en el
primer semestre como en el segundo. En ambos casos cuenta con dos convocatorias: ordi-
naria y extraordinaria cerrdndose las actas en las mismas fechas que el resto de las asigna-

turas.

® La fecha limite de entrega de las Memorias de Practicas a los tutores académicos serd fija-

da de forma anual por el Coordinador o por la Comisién de Practicas.
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e De forma excepcional, los alumnos/as que se acojan a la Convocatoria Extraordinaria Fin
de Estudios de Grado podran adelantar la convocatoria al mes de septiembre o a la fecha
que se recoja en la normativa especifica de esta convocatoria. En este caso los alumnos/as

deberan tener completada y aprobada con anterioridad la fase de estancia en la empresa.

3.3.2 Organizacion de los créditos

® Los 6 créditos ECTS que tiene que realizar el alumnado de cuarto estdn distribuidos de la

siguiente forma:

O 141 horas destinadas a practicas en los centros

O 3 horas para efectuar el seguimiento tutorial.

O 6 horas para llevar a cabo los informes, asi como la elaboracién de la memoria.

O En total se exige un total de 150 horas computables para evaluar la asignatura Practicas
externas, independientemente que la empresa necesite de un ntimero de horas mayor. En

este caso, debera reflejarse en el convenio de pricticas a la hora de la firma.

e En ningtin caso la experiencia laboral y profesional acreditada y relacionada con las com-
petencias inherentes al titulo podra ser objeto de reconocimiento de los créditos corres-

pondientes a la signatura Pricticas Externas.

e El estudiante deberd cumplir un 95% del total de las horas de estancia en los centros, asi
como de las reuniones de seguimiento. Las faltas deberan ser justificadas documentalmen-
te. El incumplimiento de estas normas serd objeto de evaluacién desfavorable. El procedi-

miento para registrar el cumplimiento de las horas serd el siguiente:
O Practicas en los centros: informe del tutor/a del centro.
O  Seguimiento: informe del tutor/a académico y del centro de practicas.

O El estudiante deberd respetar los dias y horas concertadas para las reuniones de se-
guimiento y evaluacién. En caso de no poder acudir a dichas reuniones deberd avisar

mediante correo electrénico con la debida antelacién (un minimo de 24 horas).

3.3.3 Convalidacion de estancias en empresa anteriores

Se permite la convalidacion de los periodos de estancia en empresas que se hayan desarrollado
anteriormente siempre que éstos hayan sido efectuados al amparo de alguno de los Programas
de Cooperacién Educativa desarrollados por la Unidad de Empleo de la Universidad de Burgos

y siempre que se cumplan los requisitos que se indicaran mas adelante.
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3.4 Metodologia

Observacién y formacién en las técnicas y procedimientos seguidos en las actividades del

centro colaborador de forma interactiva con su tutor/a profesional.

Participacién en las actividades propuestas que sirvan para afianzar el conocimiento y la

practica de la actividad profesional.
Reuniones periddicas establecidas con los tutores/as.

Consulta bibliogrifica sobre las actividades realizadas que tendra un caricter cientifico y

actualizado y que se plasmara en la memoria.

3.5 Tareas del alumno/a

4

Cumplimiento estricto del horario de practicas de cada centro, manteniendo informado al

tutor/a de cualquier incidencia.
Colaboracion en las diferentes actividades que le sean asignadas.

Asistencia a las reuniones establecidas por el tutor/a de practicas del centro o por el

académico, manteniendo una participacién activa.

Elaboracién de una memoria que refleje la experiencia y el conocimiento adquirido duran-
te su periodo de pricticas, apoyandose en los datos recogidos a través de la observacién,

los didlogos con los tutores/as, el andlisis de documentos, etc.

ELABORACION Y PRESENTACION DE LA MEMORIA

4.1 Elaboracion de la memoria

Tras la finalizacién de la fase prictica de estancia en la empresa o centro colaborador externo,

el alumno/a, siguiendo las indicaciones de su tutor/a académico y con la ayuda de las pautas

presente en el Anexo 111, elaborara una memoria en la que se reflejen las actividades desarrolla-

das en dicha fase.

Para la elaboracién de la memoria podrd emplearse la plantilla elaborada en Word que estd

incluida en el anexo V. En cualquier caso, el documento que se realice tendrd que seguir las

pautas anteriormente indicadas.
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4.2 Presentacion de la Memoria de Practicas

4.2.1 Fechas de entrega

El alumno o alumna debera entregar la Memoria de Practicas a sus tutor académico en la fecha
que sea convenida con él dejando como minimo una semana entre la entrega de la memoria y

la fecha oficial del cierre del acta correspondiente.

4.2.2 Procedimiento de entrega

En los procesos de renovacién de la acreditacién de las titulaciones oficiales se requiere dispo-
ner de evidencias documentales de los procedimientos de evaluacién de los estudiantes. Entre
ellos se encuentran las practicas externas curriculares. Estas evidencias deben estar a disposi-

cion de las agencias de calidad a lo largo de toda la vida de la titulacién.

Por ello, se hace necesario archivar las memorias de las practicas externas curriculares en for-

mato electrénico en un repositorio institucional de la Universidad de acceso restringido.

De acuerdo con lo anterior, el Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Calidad ha desarro-
llado un Procedimiento de Tramitacién y Archivo de las Memorias de Trabajo Fin de Grado o
de Méster o de Practicas Externas Curriculares al cual se cifie este Reglamento y cuyo desarro-

llo en el caso de las practicas externas es el siguiente:

e Las memorias de las practicas externas curriculares serdn depositadas por los estudiantes
en las asignaturas correspondientes de la plataforma UBUVirtual en formato PDF. A dichas
asignaturas tendrdn acceso tnicamente, ademds de los estudiantes, el Coordinador de la

Titulacidon y los miembros del tribunal de pricticas, si lo hubiere.

® Las memorias de praicticas depositadas en UBUVirtual serdn transferidas al RIUBU en las
modalidades de acceso restringido, acceso abierto o acceso abierto con periodo de embar-
go. Las modalidades de acceso abierto deberan contar con la conformidad expresa del au-
tor, del tutor académico y del tutor del centro de practicas externas. El autor y los tutores
de las practicas externas mantendran la salvaguarda de revocacién de los derechos de ac-

ceso inicialmente autorizados.

Por lo tanto y considerando que el tutor/a académico no tendra acceso a la memoria de practi-

cas a través de UBUVirtual, el estudiante debera seguir el siguiente procedimiento:

1. Se creardn dos copias de la memoria: una en formato PDF y la otra en el formato que

indique el tutor/a académico.
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2. El alumno/a subird la copia en formato PDF a la tarea habilitada en UBUVirtual para la

entrega de estos documentos (Comunidad de Practicas Externas del Grado).
3. El estudiante entregard la otra copia a su tutor/a académico/a.

La entrega se realizard dentro del plazo indicado. No serd posible la entrega fuera de plazo

dados los procedimientos que deben seguirse con dichos documentos.

5 EVALUACION

Los criterios de evaluacién se estableceran a partir de los objetivos sefalados, teniendo en
cuenta el progreso del aprendizaje de los alumnos/as en cada uno de ellos, a lo largo del perio-

do de practicas.

5.1 Procedimientos:

e Documento de evaluacién del tutor/a de la entidad colaboradora (Anexo 1).

® Reuniones de seguimiento de las practicas, por parte del tutor/a académico, en las que se

valorard la asistencia y la implicacién del alumno/a.

e El tutor/a académico visitard las entidades con la periodicidad sefialada en el punto 2.2.2
para coordinarse con el tutor/a de la entidad colaboradora, en cuanto a seguimiento y eva-

luacién del alumno/a.

® Presentacion de la memoria, como sintesis del trabajo realizado, teniendo en cuenta las

orientaciones que seran proporcionaran al respecto por el/la tutor/a académico/a.

5.2 Distribucion de variables en la evaluacion final de las estancias

practicas:

e Informe de evaluacion del tutor/a de la entidad: 30%.

Este informe serd comentado entre el tutor/a de la entidad colaboradora y el tutor/a

académico.

® Informe de evaluacién del tutor/a académico: 70%.

En este informe se recogera la participacion y el rendimiento observados a través de los
contactos mantenidos y de la memoria elaborada por el alumno/a en la que se incluirdn

los aspectos sefialados en el Anexo III.
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Informe tutor/a académico:

20% | Participacién en sesiones de tutoria

10% | Aspectos formales de la memoria

40% | Contenidos de la memoria

Informe tutor/a del centro colaborador:

10% Asistencia

10% | Puntualidad + respeto normas centro

10% | Participacién en actividades de la entidad colaboradora

Para superar la asignatura, es necesario haber obtenido una calificacién minima de 50% en

cada uno de los dos informes.

Si el informe del tutor/a de la UBU, resulta suspenso, el alumno podra elaborar de nuevo la
memoria con las correcciones oportunas. En el caso de que sea el informe del tutor/a colabo-
rador el que resulte suspenso, el o la estudiante debera realizar una nueva estancia practica en

otro centro.

5.3 Procedimiento para la convalidacion de periodos de estancia

realizados en practicas no curriculares

Es posible convalidar los periodos de estancia realizados en practicas no curriculares, concre-
tamente los realizados al amparo de los Programas de Cooperacién Educativa suscritos entre la
Universidad de Burgos y diferentes centros externos y los realizados a través del Programa

Universitario Cantera.

Para efectuar la convalidacién de los periodos de practicas indicados es necesario que se cum-

plan una serie de requisitos:

® Lla duracién de los periodos de estancia en la empresa deberd ser igual o superior a 150

horas.

® Deberd existir un Anexo / en el que conste la calificacién del estudiante realizado por su

tutor/a externo.

e El estudiante deberd presentar ante el coordinador/a de practicas la solicitud de convalida-

cion (Anexo V) correctamente cumplimentada que estard acompafada por una copia del
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Convenio de Prdcticas que se desee convalidar. La solicitud debera realizarse antes del dia 1

de mayo del curso académico en vigor.

Una vez presentada la solicitud de convalidacién, el coordinador/a de practicas requerira al
tutor/a académico que figure en el Convenio de Practicas aportado, el documento de califica-
cion del tutor/a externo (Anexo 1) y realizara la nueva asignacién de tutor/a académico para las

practicas curriculares.

6 ANEXOS

Anexo 1: Informe de evaluacién del tutor/a externo.

Anexo 11: Evaluacién de la memoria de practicas.

Anexo 11l: Esquema orientativo para la realizacién de la memoria de practicas.
Anexo 1V: Plantilla en Word para la elaboracién de la memoria de practicas.

Anexo V: Formulario de solicitud de convalidacién de periodos de estancia realizados a lo largo

de pricticas extracurriculares.
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ANEXO 1
INFORME DE EVALUACION DEL TUTOR/A EXTERNO

* %k %k

EVALUACION DEL TUTOR/A EXTERNO SOBRE EL DESARROLLO DE LAS
ESTANCIAS PRACTICAS Y EL RENDIMIENTO DEL ESTUDIANTE

Nombre y apellidos del alumno/a:

Entidad:

Nombre y apellidos del tutor/a:

Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

Total horas:

1. APTITUDES Y CAPACIDADES PROFESIONALES

A partir de lo que ha observado del alumno, sefiale aquellas capacidades relevantes
para su buen desempeiio profesional que podra desarrollar con facilidad, asi como
aquellas en las que debera esmerarse especialmente (Ej.: responsabilidad, empatia,
habilidad para trabajar en grupo, capacidad de planificacién, habilidades de negocia-
cion, etc.).

Podra desarrollar con facilidad Debera esmerarse
(puntos fuertes) (puntos débiles)

2. VALORACION DEL DESEMPENO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS

Resultados obtenidos: valore entre 1y 10, los resultados que a su juicio ha alcanzado el alumno
en relacién con la adquisicién de conocimientos y habitos profesionales.

Sabe desenvolverse con soltura en el centro

Participa activamente en las actividades comunes
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Aportaciones del alumno: valore entre 0 y 10, la aportacién que el alumno ha hecho al centro en
términos globales.

Ha contribuido a favorecer la marcha del centro

Ha efectuado aportaciones novedosas originales

Valoracién global de la participacién del alumno en las diferentes activi-
dades que le han sido encomendadas (1 a 10)*

4. ASPECTOS FORMALES

(Valore con una puntuacién entre 1y 10, el cumplimiento del alumno en los siguientes
aspectos formales). Es necesario que sea especialmente riguroso en lo que respecta a
la regularidad en la asistencia.

Regularidad en la asistencia*

Puntualidad + Cumplimiento de las normas del centro*

Sugerencias, comentarios u observaciones de relevancia para la evaluacion del alumno:

Fecha:

Firma:

Este documento se entregard tinicamente al tutor académico del alumno en practicas.

La entrega puede realizarse:

e Firmando y enviando por email el documento previamente escaneado.

e Enviando el documento sin firmar empleando la direccién de correo electrénico del tutor externo
que figura en el convenio.
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ANEXO 11
INFORME DE EVALUACION DEL TUTOR/A ACADEMICO

* %k %k

EVALUACION DEL TUTOR/A ACADEMICO/A SOBRE LA MEMORIA DE
PRACTICAS Y LA PARTICIPACION DEL ALUMNO EN LAS TUTORIAS

Nombre y apellidos del alumno/a:

Nombre y apellidos del tutor/a académico:

Curso académico: Periodo de practicas:

Valore con una puntuacion entre 1 y 10 el cumplimiento del alumno en los siguientes
aspectos:

Tutorias

Participacién del alumno/a en las sesiones de tutoria a que ha sido convocado*

Aspectos formales de la memoria

Redaccién (terminologia, ortografia, coherencia)

Presentacion, claridad expositiva, extensién

Puntuacion final*

Contenidos tedrico-practicos

Descripcidon del centro y de las actividades desarrolladas

Aportacion personal del alumno/a

Documentacidon complementaria

Otros aspectos valorables por el tutor/a:

Puntuacion final*

Fecha:

Firma:

Este documento junto con la memoria debera ser archivado por el tutor/a académico
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ANEXO 1
ESQUEMA ORIENTATIVO PARA LA REALIZACION
DE LA MEMORIA DE PRACTICAS

* %k %k

ESQUEMA ORIENTATIVO PARA LA REALIZACION
DE LA MEMORIA DE LAS PRACTICAS

Aspectos formales:

e Para la elaboracién de la memoria se utilizara la plantilla realizada en Word y
contenida en el Anexo IV. Los textos incluidos entre corchetes en la portada
serdn sustituidos por el contenido correcto.

En el caso de que fuese imposible la utilizacion de este recurso, se elaborara un
documento similar al contenido en dicha plantilla y con las siguientes medidas:
papel tamafo A4 con margenes de 3 cm a izquierda y derecha y de 3,3 cm arri-
ba y 1,5 cm abajo. En dicho documento se hard constar de forma obligatoria
una portada similar a la que se muestra en el anexo IV asi como similares enca-
bezamientos y pies de pagina.

e Interlineado de 1,5 lineas y espacio posterior de parrafo de 6 puntos.

e Tipo de letra normal: Arial 11 puntos, Times New Roman de 12 puntos o equi-
valente.

e Numero de pagina situado en la parte inferior central de cada pagina.

e Notas a pie de pagina con el tamafio de letra dos puntos inferior al tamafio de
la fuente normal.

e Insertar indice (tabla de contenidos) al principio del documento, tras la pagina
de titulo.

e Seguir las pautas habituales para citar, y colocar la bibliografia utilizada al final.

e Extensién del trabajo entre un minimo de 10 paginas y un maximo de 15, sin
contar los anexos y la bibliografia que el alumno decida incluir.

Contenidos

La memoria debe reflejar las actividades realizadas y los conocimientos adquiridos du-
rante el periodo de prdcticas. Se propone la siguiente estructura para la memoria:

1. Descripcidon de la empresa y del departamento donde se han realizado las practicas.
e Tipo de centro
e Ubicacion espacio-temporal
e Objetivos especificos de las practicas
e Organizacidn y descripcién del departamento

e Equipos, software y documentacion para el trabajo
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Los compafieros de trabajo

Las funciones del estudiante en practicas dentro del equipo

La descripcion, ademas de los datos concretos que pueden tomarse de informes del
propio centro o del tutor/a, debe incidir especialmente en datos que se consideren rele-
vantes para el alumno en practicas como profesional de la Comunicacion Audiovisual.

2. Actividades desarrolladas en las que haya participado el alumno/a.

El tipo de actividades en las que ha participado el alumno/a.

Descripcion de las actividades, donde aparezcan los diferentes objetivos y me-
todologia y la forma de participacion del alumno/a (observacién o participacidon
en los procesos de intervencion con la poblacién atendida)

3. Resultados y valoracién de la experiencia.

El alumno/a hard aqui su valoracion de la experiencia que han supuesto las practi-
cas sefialando en qué medida se han llevado a cabo los siguientes elementos:

El cumplimiento del plan de trabajo.

La integracién de los conocimientos tedricos adquiridos en el Grado, indicando la
importancia del aprendizaje tedrico-practico, lo que se ha aprendido en la expe-
riencia practica en relacidn con los elementos curriculares de la Universidad.

La aportacion del tutor/a externo como referencia para el futuro profesional
del Comunicador Audiovisual.

El cumplimiento de las expectativas sobre las practicas y su importancia y rela-
cion para la toma de decisiones futuras (especializacion en determinado campo
de trabajo).

La aportacion del propio alumno/a para la empresa y para los profesionales que
le han acogido en practicas.

4. Comentarios y sugerencias

5. Documentacion complementaria, referencias, anexos...
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ANEXO 1V
PLANTILLA EN WORD PARA LA ELABORACION
DE LA MEMORIA DE PRACTICAS

* %k %

Este anexo consiste en un documento (plantilla) realizado en Word con una portada per-
sonalizable y una primera pdagina que contiene la mayor parte de los ajustes indicados en
el Anexo .

MEMORIA DE PRACTICAS EXTERNAS

[Empresa donde se han realizado ks pricticas]

Adtos o Aures

[Nombre)
Tuner o cuses scaldinien

[Nombre]

GRADO EN COMUNICACION AUDIOVISUAL

Universidad de Burgos

Faultad de Humanidades y Commseacion

Ao

Thustracién 1. Portada de la memoria.

Facultad de Humanidades y Comunicacién. Paseo de los Comendadores s/n. 09001. Burgos 21



UNIVERSIDAD DE BURGOS
Facultad de Humanidades y Comunicacién

UNIVERSIDAD DE BURGOS
Facnltad de Humasidade y Commabaacie

Tlustracién 2. Primera pégina de la memoria.

Facultad de Humanidades y Comunicacién. Paseo de los Comendadores s/n. 09001. Burgos

22



UNIVERSIDAD DE BURGOS
Facultad de Humanidades y Comunicacién

ANEXO V
SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTANCIAS
DESARROLLADAS EN PRACTICAS EXTRACURRICULARES

* %k %k

SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTANCIAS
DESARROLLADAS EN PRACTICAS EXTRACURRICULARES

El alumno o alumna del Grado en Comunicacién Audiovisual cuyo nombre, apellidos y DNI
se indican mas adelante y que a la fecha de firma de este documento se encuentra matri-
culado en la asignatura Practicas Externas, solicita la convalidacion de la fase de estancia
realizada en las practicas extracurriculares cuyos datos se indican a continuacion.

[0  Practicas Extracurriculares a través de Programa de Cooperacion Educativa.

[0  Practicas Extracurriculares a través del Programa Cantera.

Referencia del convenio:

Empresa colaboradora:

Duracién de las practicas (horas): DNI:

Nombre y apellidos del alumno/a:

Es necesario adjuntar una copia del convenio de practicas a la solicitud.

Observaciones:

Fecha: Firma:

Este documento debera entregarse al coordinador de practicas de la titulacion
siguiendo uno de los siguientes mecanismos:

e Firmando y enviando por email el documento previamente escaneado.

e Firmando y depositando el documento en el buzdn correspondiente.

e Enviando el documento sin firmar empleando la direccion de correo UBU del alumno solicitante.

Los documentos incompletos, ilegibles o que presenten algtin defecto seran rechazados.i
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