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Guia docente : Practicas Externas (ADE)

1. Datos de identificacion

Practicas Externas [ADE]

Obligataorio
20.0

4 / Segundo

Nombre: Dra. Johana Ciro Calderdn

Mail: jciro@florida-uni.es

Ubicacion: Espacio Departamental, Planta 1
Edificio D

Horario de atencion:(*]
Los horarios de atencion se padran consultar

en el siguiente enlace: https://www.
floridauniversitaria.es/estudiante

Grupos: Ay G

[*] Se recomienda concertar cita tutaria via
email.

Profesora Dra. Johana Ciro Calderdn

Castellano

2. Resumen de la asignatura
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Guia docente : Practicas Externas (ADE)

Las Practicas Externas (PE] son las
actividades formativas que realizan los
estudiantes en empresas, instituciones y
entidades. Es un periodo, en la formacion
académica, donde el/la estudiante tendré la
oportunidad de observar y valorar las
respuestas profesionales que otros y otras
dan en situaciones complejas, asi como, de
enfrentarse a situaciones profesionales
complejas y dinamicas a las que tendra que
dar sus propias respuestas.

Las Practicas Externas tienen como finalidad
que el/la alumno/a, a traves de un periodo de
integracion en una empresa, adquiera las
capacidades técnicas (saber hacer],
interpersonales [saber estar] y de
pensamiento [saber ser], que le capacitan
para enfrentarse al mundo laboral con mas
garantias de éxito.

Las actividades formativas concretas a
desarrallar en las Prdcticas Externas
dependeran, en cada caso, del perfil del
puesto al que se incaorpora el alumno en
practicas. En este sentido, la obtencion de
competencias de esta formacion también
estara en relacion a este perfil.

El objetivo de estas practicas es
complementar la farmacion del estudiante
mediante la realizacion de un periodo de
practicas, con estas finalidades, entre otras:

- Conocer la vida profesional.

- Introducir al estudiante en la problematica
de la empresa, institucion o entidad.
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Guia docente : Practicas Externas (ADE)

- Contrastar en la empresay en las
instituciones publicas y privadas los
conocimientos tedricos y practicos
adquiridos durante la titulacian.

- Realizar trabajos que pongan a prueba la
capacidad critica y reflexiva del estudiante y
poner en practica su capacidad de analisis y
sintesis de las areas estudiadas.

La asignatura de Practicas Externas del
Grado de ADE equivale a 20 creditos, lo que
suponen una duracion de 500 horas totales,
475 horas presenciales en la empresa como
minimo.

Para poder efectuar la matricula de las PE,
seran condiciones necesarias estar
matriculado/a de todos los ECTS pendientes
para finalizar los estudios conducentes al
titulo y haber superado el 90% de los
creditos correspondientes a 1°,2°y 3°
cursos (162 ECTS].

Con caracter general, las Practicas Externas
se realizaran en el segundo semestre junto
con el Trabajo Fin de Grado (TFG], pero,
excepcionalmente, el/la estudiante puede
realizarlas en el primer semestre.

Existen dos modalidad de practicas externas:

Practicas curriculares: se configuran como
actividades academicas integrantes del plan
de estudios y que se corresponden con una
asignatura con calificacion de creditos.
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Practicas extracurriculares: aquellas que los
estudiantes pueden hacer con caracter
voluntario durante el periodo de formacion y
que, a pesar de tener las mismas finalidades
que las practicas curriculares, no forman
parte del plan de estudios correspondiente.

Florida Universitaria tiene constituida la Comi
sion Académica de Practicas Externas como
grgano encargado de organizar y supervisar
academicamente las practicas, estudiar los
reconocimientos de creditos, asignar los
tutores academicos y estar en continua
comunicacion con el Servicio de Orientacion
e Insercion Profesional (OIP].

3. Competencias del titulo

Basicas y generales

Gl.11 - Capacidad para aplicar los principios econémicos para el diagndstico y resolucion de
problemas sociales como la inmigracion, la discriminacion y otros que afectan a la sociedad
y mercado. GP.1 - Capacidad para trabajar en equipo. GP.2 - Habilidad en las relaciones
persaonales. GP.3 - Capacidad critica y autocritica. GP.4 - Compromiso con la éticay la
responsabilidad social. GP.5 - Gestionar el tiempo de modo efectivo. GS.1 - Capacidad de
aprendizaje autonomo. GS.2 - Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones. GS.3 -
Creatividad. GS.4 - Capacidad de liderazgo y movilizacidn de las capacidades de otros. GS.5 -
Trabajar iniciativa y espiritu emprendedor. GS.6 - Mativacion por la calidad. GS.7 - Capacidad
para contribuir positivamente a la sensibilizacion hacia temas medioambientales y sociales, y
a la superacion de todas las formas de discriminacion, esencial para el desarrollo econémico
y la reduccion de la pobreza. GS.8 - Capacidad para coordinar actividades. Gl.1 - Capacidad
de analisis y sintesis. Gl.2 - Capacidad de organizacion y planificacidn. GI.3 - Comunicacion
oral y escrita en la lengua nativa. G1.4 - Capacidad para utilizar el inglés en el ambito
profesional. GI.5 - Capacidad para utilizar las TICs en el ambito de estudio. GI.6 - Habilidad
para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas. GI.7 - Capacidad para la
resolucion de problemas. GI.8 - Capacidad de tomar decisiones. GI.9 - Capacidad de negaociar
y conciliar intereses de forma eficaz. GI.10 - Capacidad para transmitir y comunicar ideas y
planteamientos complejos tanto a un publico especializado como no especializado. CB1 -
Que los estudiantes hayan demaostrado poseer y comprender conocimientos en un area de
estudio que parte de la base de |la educacion secundaria general, y se suele encontrar a un
nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzadas, incluye también algunos aspectos
que implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio CB2 - Que
los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion
y defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de estudio CB3 -
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Basicas y generales

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio] para emitir juicios que incluyan una reflexion
sobre temas relevantes de indole social, cientifica o etica. CB4 - Que los estudiantes puedan
transmitir informacian, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado como
no especializado. CBS - Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de
aprendizaje necesarias para emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

Especificas

EA. 89 Capacidad para aplicar en |la practica empresarial los conocimientos adquiridos en las
materias de Grado.

4. Resultados de aprendizaje de la asignatura

Resultados de aprendizaje

Integrarse en el ambiente de trabajo de una organizacion y aplicar a la actividad empresarial
los conocimientos adquiridos en el Grado.

5. Contenidos

Relacién de contenidos

Aspectos Generales

Los contenidos basicos que conforman las practicas externas son:

® |ntroducir al estudiante en el entorno de la empresa, entidad, organizacion y/o
institucion. La metodologia de ensefianza sera siempre activa y participativa, siendo
complementada, en su caso, por formacion tedrico-practica especifica proporcionada
por la Universidad, la empresa y/o institucion de acogida.

® Conocer la practica profesional con el objetivo de aplicar en la empresa, organizacion
0 institucion los conocimientos tearicos y practicos adquiridos durante la titulacion.
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® Realizar tareas que pongan a prueba la capacidad critica y reflexiva del estudiante y
pongan en practica su capacidad de analisis y sintesis de las areas estudiadas.

Previo al inicio de la practica, se definira el tipo de tareas y funciones que se van a desarraollar
en la empresa, en lo que constituye el “PLAN FORMATIVO” de la practica.

Eleccion de la practica externa

El estudiante dispone de dos opciones para elegir la empresa donde realizara sus practicas:

1. Practicas ofertadas desde Florida Universitaria

Desde OIP y el Portal de Empleo https://empleo.floridauniversitaria.es/, se publicaran las
ofertas de practicas disponibles. El alumnado podra acceder a esta plataforma, siguiendo las
instrucciones publicadas en Florida Oberta, para conocer las ofertas disponibles e indicar sus
preferencias.

Adicionalmente, cada estudiante rellenara el formulario de “Solicitud de Practica”, disponible
en Florida Oberta y lo remitira a practicasade@florida-uni.es en el plazo indicado.

La Comision Academica de Practicas asignara a cada estudiante la practica a realizar, segun
sus preferencias, requisitos de la empresa y expediente academico, asi como el tutor
academico que le tutorizara y evaluara su estancia en la empresa.

2. Autopracticum

El/la estudiante, por iniciativa propia, puede proponer una empresa donde realizar su practica
externa, lo que se denomina “Autoprdcticum”, cuya idoneidad sera valorada por la Comisidn
Academica de Practicas.
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Se han de respetar las normas siguientes:

+ No se puede realizar el autopracticum en dos lugares o mas distintos.

- No se puede realizar el autopracticurn en una empresa en la que haya una relacion de
parentesco hasta el tercer grado con los responsables de los drganos de direccion de la
empresa y/o del tutor de empresa.

- Si el estudiante ha participado en la primera opcion y tiene asignada empresa, no podra
renunciar a ella y no podra presentar ningun autopracticum.

Se puede presentar el autopracticum rellenando la ficha disponible en Florida Oberta, diez dias
antes del comienzo de la practica, y enviandose a practicasade@florida-uni.es. La Comision
Académica de Practicas valorara y aceptara, si se cumplen los requisitos, la propuesta de
practicas externas.

Informes a presentar por el/la estudiante en practicas

1. Diario de Practicas

Es un informe periddico, cuya plantilla esta disponible en Florida Oberta, que ha de ser
completado por el/la estudiante y enviado al tutor académico una vez al mes. Este informe o
diario ha de reflejar las tareas realizadas en la empresa, asi como las actividades orientadas a
la insercion profesional, ofrecidas por OIP, realizadas antes del periodo de practicas.

2. Memoria de practicas

Es un informe final de las practicas, que incluye: a] el desarrollo de las practicas, incluyendo las
evidencias obtenidas, una reflexion personal y las conclusiones; b] aplicacion de los
conocimientos y competencias desarrolladas durante las practicas y su reflexion acerca de la
mayor 0 menor utilidad en su desempenio profesional; c] tipologia de actividades desarrolladas:
descripcidn; d] grado de participacidon en las actividades propuestas y de iniciativa para
proponer nuevas actividades.
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Deberd incluir los siquientes apartados:

1.- DATOS PERSONALES Y DATOS EMPRESA
Se debe incluir también la titulacion del tutor de la empresa.
2.- CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA: DESCRIPCION DEL SECTOR DE ACTIVIDAD

Sector de actividad de la empresa, breve descripcion y analisis de la posicion de la compania
en el sector, volumen, facturacion, etc.

3- DESCRIPCION DE LA EMPRESA
Actividad, descripcion del departamento en el que se realicen las practicas.

Organigrama representativo del modelo organizativo de la empresa, estructura jerarquica y
funcional, nimero de trabajadores, etc.

Productos y/o servicios que produce, distribuye o comercializa. Descripcion del sistema
informatico.

Valoracion del sistema de comunicacion interna y externa y de la utilizacion que se hace del
mismo.

Valoracion global de la empresa, puntos fuertes y deéhiles.
4.-DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Contenidos técnicos aplicados.

Descripcion del Departamento donde se han realizado las practicas. Descripcion de las tareas
realizadas.

Valoracion de los puntos fuertes y dehiles del Departamento u oficina.

5.- APLICACIONES DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN EL ESTUDIO DE LA CARRERA A LA
REALIZACION DE LA PRACTICA.

6.- COMPETENCIAS Y HABILIDADES DESAROLLADAS EN LA REALIZACION DE LA PRACTICA.
7.- VALORACION DE LA PRACTICA Y SUGERENCIAS DE MEJORA.

Grado de participacion en las actividades propuestas y de iniciativa para proponer nuevas
actividades.
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Se debera entregar una copia de la memoria al tutor/a en el plazo maximo establecido, en

Florida Oberta.

6. Actividades formativas y metodologia

El volumen de trabajo del alumnado en el madulo corresponde a las horas establecidas en el
disefio curricular. Esta carga de trabajo se concreta entre:

- Actividades formativas presenciales [asistencia a las sesiones de seguimiento con el/la tutor
/a academico, talleres/seminarios]: 5 horas.

- Actividades formativas de trabajo auténomo (estancia en la empresa, redaccion del diario y
memoaria de practicas]): minimo 475 horas y hasta 500 horas.

ACTIVIDADES FORMATIVAS DE TRABAJO PRESENCIAL

AUTONOMO

Diario y Memaria de Practicas

Modalidad Organizativa Metodologia Porcentaje
Atencion personalizada.
Instruccion realizada con el
objetivo de revisar y arientar
TUTORIA el trabajo del estudiante. 30%
Consultas puntuales del
alumnado. Tutorias
programadas
Formacian en técnicas de
SEMINARIO / TALLERES insercion laboral y uso del 70%
Portal de Empleo
TOTAL (1% del total)
ACTIVIDADES FORMATIVAS DE TRABAJO AUTGNOMO
Modalidad Organizativa Metodologia Porcentaje
TRABAJG INDIVIDUAL / Realizacion de tareas en la
empresa, redaccion del 100%

TOTAL [99% del total)
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Planificacidén temporal

ACTIVIDADES FORMATIVAS HERRAMIENTAS TECNICAS N° DE SESIONES ([horas]

Sesiones sincronas en el
TALLERES / SEMINARIQS aula, navegador internet, 2 (3 horas]
Word, Excel

Entrevistas con el tutorando,

SESIONES SEGUIMIENTO -
correo electronico, Teams

2 (2 horas]

REALIZACION PRACTICA Fuentes hibliograficas, Word,

EXTERNAEN LAEMPRESA | Excel, Software empresarial | />~ °00 horas

7. Evaluacion del aprendizaje

Sistema de evaluacion

SISTEMAS DE EVALUACION Y CUALIFICACION

Instrumentos de evaluacion Porcentaje
Diario de Practicas 10%
Seminarios/talleres formativos 10%
Memoria de Practicas 30%
Valoracion Tutor de Empresa 0%

Sistema de Calificacién

La evaluacian de las practicas externas la realizara el profesor/a tutor/a académico, asignado
antes del inicio de cada practica, cuyo nombre figurara en el Convenio de Practicas.

La calificacidn final tendra en cuenta los siguientes instrumentos y porcentajes:

Diario de practicas: 10%

Seminarios/talleres formativos: 10%

Memoria de practicas: 30%
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Valoracion tutor de empresa: 50%. Al finalizar las practicas, el/la tutor/a de la empresa
rellenara un informe que valorara el rendimiento y motivacion alcanzados por el/la alumno/a
durante su periodo de practicas. El formato de informe (encuesta tutor/a empresa] se
encuentra a disposicion de las empresas en la plataforma, la informacidn es remitida desde
OIP.

Al finalizar la practica, el/la alumno/a debe de rellenar una encuesta online cuyas instrucciones
de cumplimentacion se encuentran detalladas en la plataforma. La introduccion de la nota
obtenida en la asignatura en el acta queda supeditada al cumplimiento de este requisito.

Convocatorias

El/la estudiante podra realizar las practicas externas en los siguientes periodos/convocatarias:

Semestre 1: desde el 13 de octubre de 2025 hasta el 30 de enero de 2026

Semestre 2: desde el 2 de febrero hasta el 30 de junio de 2026

Las fechas de inicio no son las fechas de inicio obligatorias, sino que son fechas a partir de las
cuales los estudiantes se pueden incorporar a las empresas e iniciar las practicas. La fecha de
incorporacion dependera de los intereses de la empresa, de que el acuerdo de practicas haya
sido entregado a todas las partes y teniendo en cuenta que se puedan realizar todas las horas
de practicas, antes de la fecha limite.

Las fechas de finalizacion son las fechas limite en la que se puede cerrar la practica para
proceder a la evaluacidn. Es condicion necesaria que se hayan realizado las horas de practicas
minimas establecidas. En el caso de que se requiera extender el periodo de practicas se puede
gestionar una practica extracurricular que se tramitara a traves de OIP.

No podra iniciarse ninguna practica sin el convenio debidamente firmado y entregado a OIP.
Dadas las especiales caracteristicas de esta asignatura, es imprescindible el contacto con el
tutor o tutora académico asignada en Florida Universitaria.
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El alumno no puede, unilateralmente, madificar la extension de las practicas sin el
consentimiento previo de su tutor académico y del servicio de OIP.

Regulacién y niveles de uso de la inteligencia artificial [IA):

En el sector del desarraollo de software, las herramientas basadas en Inteligencia Artificial
Generativa forman parte del ecosistema profesional actual. Sin embargo, en el ambito
academico, su uso debe estar supeditado a la adquisicion real de las competencias y
aprendizajes previstos.

Para cada instrumento, actividad, entrega o proyecto, el profesorado podra especificar cual de
los siguientes tres niveles de uso esta permitido. En caso de no ser especificado, se entendera
que el nivel permitido es el nivel 2, salvo en la realizacion de cualquier prueba presencial donde
el nivel permitido sera el nivel 1:

Nivel 1 - Uso no permitido:
® Descripcion: no se permite el uso de ninguna herramienta de IA.

¢ Contexto habitual: pruebas de control, exdmenes presenciales, defensas de
proyectos, actividades especificas, etc.

® Consecuencias: el uso de |A en este nivel se considerara plagio o fraude académico y
implica una penalizacion que puede llegar a que la calificacion del instrumento
correspondiente sea 0. E incluso suspenso de la asignatura en ambas convocataorias.

Nivel 2 - Uso permitido con citacidn simple:

® Descripcion: se permite el uso de la IA Gnicamente como apoyo al aprendizaje, pero es
obligatorio declarar explicitamente qué herramienta se ha utilizado y con qué finalidad.

® Eldocente establecera expresamente las acciones que son permitidas usando A en la
actividad de evaluacion como son, por ejemplo:

® Lacorreccion ortografica, gramatical, formato, accesibilidad, traduccion, ideacian,
esguematizacidn, organizacion, generacion de preguntas de estudio, resumenes para
uso propio y explicacion de conceptos, codificacidn, analisis/argumentacian etc...
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® Forma de citar: en la entrega correspondiente, siempre que se utilice la IA o se incluya
cualquier recurso no visto en los contenidos del temario, el alumnado debera afadir una
seccion o nota que indique: "Para la realizacion de esta actividad o este apartado
concreto, se ha utilizado [Nombre de la IA, ej. ChatGPT / GitHub Copilot /..] con la
finalidad [descripcion detallada del uso realizado]".

® Ejemplo de citacion: OpenAl. (2026]. ChatGPT (modelo GPT-5.5) [Modelo de lenguaje
de gran tamanfo]. https://chatgpt.com

® Anthropic. (2026]. Claude [Sonnet 5) [Modelo de lenguaje de gran tamafio].
https://claude.ai

® Consecuencias: el uso de IA no declarado o citado en este nivel se considerara plagio
o fraude académico y puede implicar una penalizacion que puede llegar a que la
calificacion del instrumento correspondiente sea O.

Nivel 3 - Uso permitido con trazabilidad completa [historial de prompts]):

® Descripcidn: se permite un uso intensivo de la IA para el desarrollo de la solucian. Sin
embargo, para validar el proceso de aprendizaje, el alumnado debe demostrar cdmo ha
interactuado con la IA.

® Forma de citar: ademas de citar la herramienta utilizada, el alumno debera adjuntar
obligatoriamente un enlace al historial publico de la conversacion con la IA o, en su
defecto, un documento de texto anexo que recoja el histdrico completo de los prompts
(peticiones] utilizados y las respuestas obtenidas que influyeron en el resultado final.

® Consecuencias: el uso de IA que no aporte trazabilidad completa en este nivel se
considerara plagio o fraude academico y puede implicar una penalizacion que puede
llegar a que la calificacion del instrumento correspondiente sea 0.

8. Propuesta de actuaciones especificas

Se consideran situaciones especificas aquellos casos en los que el/la alumno/a no pueda
asistir [circunstancias de salud u otras situaciones personales puntuales]. Todas estas
situaciones deberan ser debidamente justificadas por parte del alumnado. En estos casos se
seguira una serie de actuaciones:

1.- El estudiante debera comunicar al tutor/a academico de inmediato, a la empresay ala
Comision Académica de Practicas [practicasade@florida-uni.es].
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2.- El alumnado no puede, unilateralmente, modificar la extensiaon de las practicas sin el
consentimiento previo de su tutor/a académico, el cual contrastara con OIP la viabilidad de
esta posibilidad.

RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE PRACTICAS POR EXPERIENCIA PROFESIONAL O LABORAL

Segun el Reglamento para la Transferencia y Reconocimiento de Créditos de la Universitatde
Valencia, aprobado por Consejo de Gobierno de 24 de mayo de 2011, ACGUV 126/2011, la
experiencia laboral y profesional acreditada puede ser reconocida en forma de creditos en la
Asignatura de Practicas Externas.

Siguiendo este Reglamento, la Comision de Practicas Externas, adopto por unanimidad los
siguientes acuerdaos sobre requisitos, criterios y procedimientos para los posibles
reconocimientos de créditos de practicas curriculares.

A. Requisitos

Solo se podra salicitar el reconocimiento de creditos de practicas en las siguientes situaciones:

- Haberse matriculado previamente en la asignatura.
- Cumplir con los requisitos exigidos para la realizacion de las practicas curriculares.

- Que la experiencia laboral o profesional proceda de actividades con contrato laboral o
actividades por cuenta propia debidamente acreditadas.

- Cuando la actividad tenga una duracion minima de 6 meses, siempre y cuando se cubran las
horas exigidas en la titulacion, en el momento de presentar la documentacion. No se admiten,
por tanto, reconocimientos de créditos por actividades inferiores a 6 meses. Sin embargo, se
pueden admitir acumulacién de contratos de duracion inferior a 6 meses en una misma
empresa o en distintas empresas.

- Sila actividad ha finalizado, cuando esta se haya desarrollado dentro de los ultimos tres
afios [a contar desde el periodo de presentacion de la documentacian].
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- Cuando la actividad desarrollada esteé relacionada con alguno de los programas de
actividades, correspondientes a la titulacion que esta cursando el estudiante.

- Cuando el estudiante presente la solicitud de reconocimiento en el plazo y forma establecido.

B. Procedimiento de Reconocimiento

El estudiante presentara la solicitud de reconocimiento, en Secretaria Académica, durante el
mes de septiembre.

Debera aportar la siguiente documentacion:

- Para el reconocimiento de actividades con contrato laboral. Copia del contrato laboral,
informe de vida laboral y certificacidn de la empresa donde se concreten las actividades que el
estudiante ha realizado y el periodo de tiempo trabajado, el cual debe coincidir con el que
consta en el informe de vida laboral.

- Para el reconaocimiento de actividades por cuenta propia: Certificado censal, certificado

colegial o cualquier otra documentacion que acredite que el estudiante ha ejercido dicha
actividad y el periodo de tiempo trabajado.

La Comisidn Academica de Practicas estudiara el expediente y resolvera:

- Favorablemente: la nota que aparecera en el expediente del estudiante sera APTO y no
computara para el calculo de su nota media.

- Desfavorahlemente: el estudiante debera seguir los pasos de esta guia para realizar las
practicas externas.

Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
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Desde Florida universitaria, queremos que todos los estudiantes, incluidos aquellos con
diversidad funcional y/o necesidades educativas especificas [NEAE], tengan igualdad de
oportunidades y puedan desarrollar su potencial academico de forma inclusiva.

Si tienes alguna necesidad especifica, puedes contactar con nuestro departamento de
Orientacion y Bienestar del Estudiante, Estudios Superiores (0BE-ES] para que conozcamos
cuales son tus necesidades y que podamos tomar las medidas educativas pertinentes que te
ayuden a acceder y participar plenamente en las actividades academicas.

¢Qué son las adaptaciones?

Las adaptaciones pueden incluir diferentes medidas, en funcion de tu necesidad especifica.
Todas las medidas que te propondremaos estan basadas en la guia SAPDU, creada por la Red de
servicios de atencion a los estudiantes con discapacidad de diferentes Universidades
espafolas.

Estas medidas no reducen el nivel de exigencia ni los objetivos de aprendizaje, sino que buscan
que puedas demostrar tus competencias en igualdad de condiciones.

¢Como solicitarlas?

Es recomendable que comuniques tus necesidades a tu tutor/a y al departamento de
arientacion, al inicio del curso, para facilitar la planificacion y el acceso a los recursos
adecuados. Toda la informacian sobre tu situacion sera tratada con la maxima
confidencialidad:

® En el cuestionario de inicio de curso que te facilitara tu tutor/a, indicanos tus
necesidades y si quieres 0 no ser atendido por nuestro departamento.

® Puedes ponerte en contacto con el departamento de Orientacion y Bienestar del
Estudiante, Estudios Superiores [0BE-ES], a través del siguiente email: es.
orientacio@florida-uni.es o en persona. Nos encontramas en la planta baja del edificio D.
Pregunta por nosotras en recepcion.

Algunas recomendaciones importantes:
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Revisa la programacion de la asignatura, los horarios y las fechas importantes, y consulta
cualquier duda con el profesorado.

Utiliza las tutorias y los canales de comunicacion digital [correo, campus virtual, foros] para
resolver dificultades o plantear necesidades.

Recuerda: tu participacién activa y la comunicacion con el profesorado y el Servicio de
Orientacion y Bienestar son clave para que podamas ofrecerte la mejor atencicn posible y
garantizar tu exito.

9. Bibliografia comentada

Ademas de todos los servicios disponiblesdel CRAI-Biblioteca, el alumnado esta adscrito a la
Universitat de Valencia, por lo que tiene acceso a las bases de datos de |a biblioteca de la
Universitat de Valencia. Este acceso es independiente, y por tanto, tendra unas claves
distintas, que se le proporcionara en el momento de la matricula desde Florida. EI CRAI-
Biblioteca, entre los diferentes talleres de formacidn sobre fuentes de informaciadn, les
explicara como usarlas, como conectarse a estas en remoto, asi como sugerencias y Consejos
de uso. En todo caso, también pueden resolver cualquier duda de manera individual cuando
traten de usarlas, pasandose por la biblioteca o contactando a traves del correo electrénico
bibliote@florida-uni.es.

El uso de las herramientas basadas en la inteligencia artificial puede ser util como apoyo para
el estudio y la produccion academica. No ohstante, es fundamental hacer un uso ético, critico y
responsable, teniendo en cuenta que las producciones que realices sean originales para que
contribuyan a desarrollo personal del conocimiento.

Para verificar la transparencia en su usg, haz referencia siempre a las mismas citando todas
las fuentes de las que has tomado algun tipo de informacion. La forma de citar, por ejemplo:
ChatGPT es estilo APA; por ejemplo: "(OpenAl, 2023]. Citar no significa copiar literalmente los
textos que te proporcione la IA, porque utilizar los textos generados por el sistema de manera
literal, sin analisis, ni reflexion y posterior elaboracion es una actividad que no contribuye a tu
aprendizaje”

Para consultar la bibliografia recomendada de cada curso, es necesario iniciar sesion en la
aplicacion de Biblioteca [https://biblioteca.florida.es/opac] con el usuario y contrasefia de
Florida Oberta. Una vez identificado/a, accede al apartado Bibliografia del curso y localiza la
titulacion, asignatura o curso correspondiente para consultar los recursos recomendados.
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Asimismo, se pondran a dispaosicion del alumnado dipticos informativos con el detalle de todos
los pasos necesarios para acceder a la aplicacion de Biblioteca y consultar la bibliografia
recomendada.

10. Normas especificas de la asignatura

1] Esta prohibida la realizacidn de practicas en empresa sin el conocimiento previo de la
coordinadora de PE y de OIP. El/la alumno/a se compromete a la realizacion de la practica en la
empresa elegida y en las condiciones pactadas, desde el momento en que ambas partes lo
deciden, aungue aun no se haya realizado la firma del convenio.

2] El/la profesor/a tutor/a académico de Florida Universitaria se comunicara por correo
electranico con el alumnado que le haya sido asignado para el seguimiento de sus practicas y
concertara una entrevista inicial con el tutor/a de la empresa y el alumno/a, en un momento
anterior al inicio de la practica.

3] El alumnado debera realizar la practica en las condiciones establecidas en el convenio y de
acuerdo con las instrucciones recibidas del tutor/a en la empresa. Es obligatoria la realizacion
de la practica hasta la fecha de finalizacion que aparece en el convenio. Salo sera admisible la
ruptura unilateral del acuerdo por causas de fuerza mayor; enfermedad grave o incapacidad del
/a alumno/a o de algun familiar en primer grado, o bien por la firma de un contrato laboral.

4] En el caso de que el/la alumno/a pretenda abandonar la practica de forma unilateral, debera,
en primer lugar, presentar un escrito justificativo a su tutor/a academico y a la coordinadora de
PE. Posteriormente, entregara en OIP una copia del escrito firmada y sellada por la empresa.
Finalmente, la Comision Académica de Practicas decidira sobre si los motivos alegados por
esta persona justifican o no su decisidn.

5) Cualquier incidencia que le surja al/la alumno/a durante la realizacion de las practicas,
debera comunicarla a su tutor/a, no debiendo plantear conflictos que incidan en el normal
desarrollo de la actividad de la empresa en la que realice la practica.

6) El/la alumno/a queda obligado/a a la maxima confidencialidad, por lo que nunca debera
hacer uso de la informacion que sobre la empresa obtenga durante el periodo de realizacion de
la practica.
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7] El incumplimiento de esta normativa supone un SUSPENSO en la asignatura de practicas.

11. Consultas y atencidn al alumnado

El alumnado dispone de los siguientes canales de comunicacidn posibles para hacer un buen
uso de cada una de las herramientas corporativas disponibles:

- Correo electrdnico: es la principal via de comunicacidn con el/la tutor/a de Florida
Universitaria. De esta forma se consulta la disponibilidad horaria, para concertar tutoria
(presencial u online].

- Florida Oberta: es donde se encuentra toda la documentacion relativa a las Practicas
Externas y sera la plataforma de depdsito del Diario de Practicas y Memaria de Practicas.
Ademas, se utilizara esta plataforma para mantener informado al alumnado de todos los
plazos y novedades.

- Microsoft Teams: via de comunicacidn por videoconferencia con el/la tutor/a.

- Portal de Empleo de Florida Universitaria: donde se publican las ofertas de las empresas
https://empleo.floridauniversitaria.es/)

El alumnado de Florida Universitaria solo podra acceder y utilizar las herramientas corporativas
a traves de su correo electronico y, ademas, debera utilizar éste como canal de comunicacidn
via e-mail tanto con el profesorado como con cualquier otro servicio o personal del centro.

La atencion al alumnado se realizara:

- De forma sincrona: mediante tutorias individuales que se estableceran entre el/a tutor/ay el
estudiante, presenciales y/o telematicas.

- De forma asincrona: mediante la consulta de dudas a través del email del tutor asignado.
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Adicionalmente, el alumnado podra contactar con la coordinadora de las Practicas Externas,
Dra. Rafaela Pizarro Barceld, a través de su correo electrdnico: rpizarro@florida-uni.es, para
tratar cuestiones generales relativas a su PE o para aclarar dudas sobre el procedimiento y/o
plazos.

Ademas, el alumnado puede dirigirse a esta direccion practicasade@florida-uni.es para realizar
cualquier consulta sobre las ofertas de practicas, convenio de empresas, incidencias, etc.
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