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1. Introduccion

El acceso a la aplicaciéon de administracion de Gipe (Gestidn integral de practicas externas)
se encuentra registrada en el sistema en la siguiente direccion: https://gipe.uah.es/admin/.

Gestidn en la aplicacidn por tipo de usuario:

- Superusuario, es el encargado de gestionar todas las asignaturas de practicas de su
centro, asi como la creacién de los responsables y tutores de la practica.

Primero necesitara solicitar el alta de este usuario en la aplicacion. Para ello debera
rellenar el formulario de solicitud, al cual se accede pulsando el botén solicitud alta
gestor gipe, de la pantalla de acceso. Se necesita una cuenta personal de la UAH.
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Sitio web para gestionar las practicas de la Universidad de
Alcala Iniciar sesion
™| 3 entrada supone la aceptacién de las condiciones de uso y politica Nombre de usuario
de privacidad (leer)

PROTECCIGN DE DATOS: Los dafos personales aqui recogidos seran tratados por la n
Universidad de Alcalé para |z correcta gestidn académica de las pricticas externas y los SATIEEE
Trabajos Fin de Grado y/o Fin de Mdster de sus estudiantes, con Iz finalidad de tramitar
sus i J informados de sus y de los
eventos y servicios académicos empleades y ofrecidos por la Universidad, asi como con AT G e e G e e (e
fines estadisticos. Los datos aqul recogidos na serdn cedidos, salvo en los cascs previstos
El drgano del de dates es la a1z
General, ante quien se podrdn ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién, mediante escrito (Colegio de San Ildefonso, Plaza de San Diego s/n, 28801
Alcals de Henares, Madrid) o por correo electrénico secre.gene@uah.es.

@ Solicitud alta gestor GIPE ‘

Poseo cuenta de correo electronico de la universidad

Este sitio (gipe.uah.es) utiliza cookies para poder realizar correctamente todas las funcionalidades propias de este proceso de preinscripcién. Si
usted no permite el uso de cookies a este lugar, entonces no podrd llevar a cabo su preinscripcién.

- Responsable de practica: Este usuario lo creara el superusuario de cada centro, dentro

la aplicacion. Serd el encargado de gestionar los alumnos que soliciten la practica, las
ofertas de las empresas y las solicitudes de dichas practicas.

- Tutor: Este usuario lo creard el superusuario de cada centro, dentro la aplicacidn. Sera
el encargado de realizar el seguimiento de los alumnos en la préctica y rellenar las
evaluaciones correspondientes.
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2. Solicitud de alta gestor

Para solicitar el alta es necesario rellenar el formulario. Se requiere una cuenta personal de
la UAH, se accedera mediante el botdn:

2 Solicitud alta gestor GIPE
| J

Nos llevara a la pantalla del formulario.

Son obligatorios los campos con el * rojo.

i FONMULEGId el LS ESLOTEN G PE

[ Cuenta usuario Gipe

E-mail Personal UCM(*):

7 Datos del Gestor/a

Accin(*) I
Nombre(*):

primer apeliido(*):

Segundo apellida

Nif o equivalente(* )

Telefono UCM:

Tipo de personal

m Datos de Centra

Centro(*): o
Titulacion(®): Mo existen titulaciones ofertadas para practicas en este centro.
Datos de la aslgnatura de practicas
Nombre Oficial(*):

Nombre Cologuial:

Codigo Gea:

Los campos con (%] son bligatorios.

Enviar salicitud

Puede solicitarlo para diferentes titulaciones y asignaturas del mismo centro. Al
rellenar la primera, le aparecerad automaticamente un nuevo bloque de datos de titulacién y
asignatura. Seguidamente pulsar el botdn enviar solicitud.

Una vez atendida su solicitud se le confirmara via (teléfono/mail).

Entonces ya podrd acceder a la aplicacion con el usuario que proporciond en la
solicitud, la contrasefia serd la correspondiente a esa direccion de correo(usuario).
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Sitio web para gestionar las practicas de la Universidad de
Alcala

™1 a entrada supone la aceptacion de las condiciones de uso y politica Nombre de usuario
de privacidad (leer) ‘

Iniciar sesion

PROTECCION DE DATOS: Los datos personales aqul recogides serdn tratados por 2 i
Universidad de Alcalé para le correcta gestidn académica de las practicas externas y los Celfe==ib
Trabajos Fin de Grado y/o Fin de Méster de sus estudlantes, con Ia finalidad de tramitar
sus i é informados de sus y de los
eventos y servicios académicos empleados y ofrecidos por ls Universidad, asf como con Has olvidado tu contrasefia?
fines estadlticos. Los datos aqui recogidos no sersn cedidos, salvo en los casos previstos
El 6rganc del de datos es la Secretaria
General, ante quien se podran ejercer los derechos de acceso, rectificacin, cancelacién y
oposicion, mediante escrito (Colegio de San Iidefonso, Plaza de San Diego s/n, 28801 Iniciar sesidn
Alcalé de Henares, Madrid) o por correo electrdnico secre.gene@uah.es.

Eres tutor de entidad y no tienes acceso?
Registrate aqui

Poseo cuenta de correo electrénico de la universidad

Este sitio (gipe.uah.es) utiliza cookies para poder realizar correctamente todas las funcionalidades propias de este proceso de preinscripcién. Si
usted no permite el uso de cookies a este lugar, entonces no podré llevar a cabo su preinseripeion
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3. Configuracion del sistema

Una vez que accede por primera vez a la aplicacion puede empezar a configurarla

Vera esta pantalla y pulsara sobre el botén de configuracion, indicado con el circulo
rojo.

Pagina principal

Informes de seguimiento y evaluacién como tuter académico AVISOS RECIBIDOS Ver enviados

- N En estos momentos no hay avisos.
Ningin informe de este tipo programado para usted

Informes de seguimiento y evaluacién como tutor de entidad

Ningin informe de este tipo programade para usted

Accederd a la siguiente pantalla de configuracién del centro:

Mombre del centro  Facultad de Ciencias Econdmicas, Empresariales y Turismo
Correo electrénico:
Firma:
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Facultad de Ciencias Econdmicas, Empresariales y Turismo

Universidad de Alcald

Curso académico: | 2013/2014 | Curso preinscripciones: | 20142015

Ofertar cada practica como maximo a IE' titulaciones
Preinscripciones por alumno como maximo a practicas Pedir orden de preferencia ¥

& Dias transcurridos desde el Ultimo aviso de recogida del anexo del estudiante para enviarles un nuevo aviso El

Estados deshabilitad

Preinscritos: [/ Admitide [ En lista de espera O Rechazade ¥ No admitido
[ admitido ) Baja voluntaria [J Reconocimiento
condicionado
Ofertas: [ aceptada [J Rechazada ¥ No aceptada [ cancelada

[J Aceptada sin publicar ) Aceptada con presel.  [J En tramitacién [J cerrada

Solicitudes de [ validar [ Rechazado O No validar [ seleccionado por la

practicas: entidad

) Seleccionade en otra [ valorando solicitud [ Preinscrito J No preseleccionado
practica

—Periodos de vigencia de admisidon de nuevos estudiantes (Pestafia Preinscritos

Preinscripcion de nuevos estudiantes: del 04/03/2014  al 30/00/2014
Evaluacion: del 12/03/2014 | al 15/10/2014
Lista admitidos: del 06/05/2014 | al 30/09/2014

~Periodos de vigencia de admision de nuevas ofertas de practicas (Pestafia Ofertas)

Admision de nuevas ofertas: del 18/022014  al 02/04/2016
Evaluacion de nuevas ofertas: del 18/02/2014  al 02/04/2016
Lista de nuevas ofertas aceptadas: del 18/02/2014 | al 02/04/2016

El nombre del centro: Contendra el nombre del centro que se mostrara en la aplicacion.
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Correo electronico: Se indicard el correo electrénico que desee que aparezca como
remitente de los correos que genere la aplicacion. Por defecto tiene no_reply@uah.es, con

este correo no se recibira ninguna contestacion.

Firma: Sera el contenido del pie de los correos.

Curso académico: El curso académico actual.

Curso de preinscripciones: El curso en el que se admitiran preinscripciones.

Ofertar cada practica como maximo a..titulaciones: Se indicard el n? de titulaciones
maximo a las que pueden ofertar una practica las entidades.

Preinscripciones por alumno como maximo a ...practicas:Numero maximo de précticas
gue puede solicitar un alumno, sin evaluar por el responsable.

Pedir orden de preferencia: Se marcard este check,cuando queramos que el alumno
muestre su orden de preferencia de sus practicas solicitadas.

Dias transcurridos desde el ultimo aviso de recogida del anexo:NUumero de dias en que se
le avisara al alumno, mediante correo electrdnico, para que recoga su anexo.

Estados deshabilitados(preinscritos, ofertas y solicitudes de practica): Son los referidos a
las acciones que se pueden aplicar sobre las preinscripciones de alumnos, las ofertas de
practicas por parte de la entidad y las solicitudes de practicas por parte del alumno.

No se mostraran las opciones que marquemos con un check en este bloque .

Periodos de vigencia de admision de nuevos estudiantes (Pestafa Preinscritos): Contiene
los periodos en los que se puede preinscribir el alumno, posteriormente en el que se
evalua la preinscripcidon por el responsable de la practica, indicando quiénes seran los
alumnos admitidos en dicha practica y finalmente indicar el periodo que se mostraran las
listas de los admitidos La evaluacion y la lista de admitidos tendra efectos si hay
preseleccidn previa de alumnos, permitird la preinscripcion en esos periodos.

Periodos de vigencia de admision de nuevas ofertas de practicas (Pestaiia Ofertas):
Enfocado a las entidades ofertantes, periodos en los que podrdn poner ofertas vinculadas
a las titulaciones.
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4. Alta de Responsables académicos y tutores

Para dar de alta nuevos usuarios tendra que pinchar desde la pantalla de inicio en el

botdn que le remarcamos en un circulo rojo en la imagen:

J Ini

Formularios  Asignaturas

Preinscritos

Entidades

Bienvenide al programa para gestienar las practicas externas de les estudiantes

Solicitudes de practicas

Mis alumnos

Salir

Santos Mayor

08/10/2014

Pagina principal

Nos llevara a la siguiente pantalla, que pulsamos nuevo usuario.

Informes de seguimiento y evaluacién como tutor académico

Ningun informe de este tipo programado para usted

Ningun informe de este tipo programado para usted

AVISOS RECIBIDOS Ver enviados

En estos momentos ne hay avisos.

Informes de seguimiento y evaluacion como tutor de entidad

Usuarios ] MNuevo usuario ]

En la opcién Usuarios, se mostraran todos los gestores dados de alta hasta este momento.

En la opcién Nuevo usuarios, servira para dar de alta un nueve gestor.

Desde esta ventana podra configurar la informacion de los gestores que estan utilizando esta aplicacidn
para gestionar la preinscripcién a los asignaturas

Cancelar |

Nos llevara a la siguiente pantalla de alta de usuario:Nos centraremos en bloque superior

de datos a rellenar .

Esperando tlnel proxy.

Usuarios  Nuevo usuario |
Gestor:
Nombre:
Primer apeliido:
Segundo apellido
Correo:
Teléfono!
Cddigo de asignatura;
Cadigo de entidades:
Codigo de practica:
Password . Gestor
|| Superusuario

|| Responsable practicas
universidad

Tipo usuario:

-/ Directorio Activo
|| Tutor académico

] Responsable
practicas entidad

|| Tutor entidad

[ Responsable practicas
extracurriculares

Asignar restricciones de-  Seleccione gestor

v

R

Regi Lug;
Crear ) Si () No

Modificar ) No ( Sucentro . Todos

ok
Crear: Q Si O No

Modificar:  No ( Sucentro ) Todos

—Registros F [ Registros practicas
Crear () SI . No Crear  ( Si () No
Modificar ) No ( Sucentro  Todos Modificar  No  Sucentro ) Todos

5
Crear ) Si () No

Modifica. ) No () Sucentro  Todos

[~ Campos de lugares que puede ver || imodificar
vom v om

() I home ] L descripcion
[ [ llevalt (] [fecha
() Cifin (] [ hosts
[ [textoenvio ] [l idioma

][] entradadatos | | | ] cabecera
| [/ cabeceraPDF | | [ | piePDF

) [ formato
) [[idasignaturas [ ] [ iniciocontrol
[ [Junidades [ [ di

] [l modificarsusentradas (| [ ] activo

()

vou vou

[ L own () [JtotalM
(] [ creado () [ inicio

() [ resporusuario [ (] emailenvio

) [Jrespuesta [ [] formatorespuesta
) [] obligatorios (] [ ] etiobligatorios.
O O tipo 1 [ ndescargas

[J [ centros

() [ fincontrol [ [ desdeadmitides
O P 3

v oM v oM
L) [T home ) [ descripcion
L) [ fecha [J [ creado

2nvio

— Campos de descargas que puede ver || /modificar ||

v ou v om v om
U Cown L) [ totalM L) U levah
[ [ inicie U Ofin [J [ hosts.
) [ textoenvie [ [_] idiema ) [ respuesta

Crear
Cancelar
Ayuda
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Gestor: Contendra el usuario de acceso a la aplicacién, que serd el correo electronico
personal de la UAH del candidato elegido para ese puesto

Nombre: Nombre del usuario
Primer apellido: Primer apellido del usuario
Segundo apellido: Segundo apellido del usuario

Correo: Correo electrénico del usuario, es donde recibird los correos que comunica la
aplicacion, puede ser el mismo que el de usuario de entrada (gestor) u otro.

Teléfono: Teléfono del puesto de trabajo del usuario

Cadigo de asignatura: Pinche sobre el icono de ayuda e indique la/s asignatura/s de las
gue el usuario sera responsable.

Cadigo de entidades: Para dar de alta un usuario que sea Responsable practicas entidad o
Tutor de entidad se indicara en este campo la/s entidad/es a la que pertenece, para ello

pulsaremos el icono de ayuda y seleccionaremos la/s entidad/es correspondiente/s.

Caodigo de practica: Para dar de alta un usuario que sea Responsable practicas entidad o
Tutor de entidad se indicara en este campo la/s asignatura/s de practica de la que sera

responsable, para ello pulsaremos el icono de ayuda y seleccionaremos la/s
asignatura/s correspondiente/s.

Password: Para usuarios externos a la UAH se marcara el check “Gestor” y habra que
poner una password con un maximo de 10 caracteres, para el resto de usuarios
marcaremos el check “Directorio activo” y la password no se rellenara ya que sera la
correspondiente a su usuario de esa direccién de correo.

Tipo usuario: Estos son los diferentes perfiles de usuario que se pueden crear. Estos roles
no son excluyentes el mismo usuario podria tener mas de un perfil.

- Superusuario:Usuario responsable del centro encargado de gestionar
asignaturas/entidades/usuarios de su centro.

- Tutor académico: Usuario de la UAH responsable de tutorizar una practica, evaluar
a sus alumnos y rellenar la evaluaciones correspondientes de la practica.

- Tutor entidad: Usuario externo a la UAH responsable de tutorizar una practica,
evaluar a sus alumnos y rellenar la evaluaciones correspondientes de la practica.

- Responsable prdcticas universidad: Usuario de la UAH responsable de la/s
asignatura/s de practica/s que se le hayan asignado.
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- Responsable prdcticas entidad: Usuario externo a la UAH responsable de la/s
asignatura/s de practica/s que se le hayan asignado.

- Responsable prdcticas extracurriculares: Usuario de la UAH responsable de la/s

asignatura/s de practica/s extracurriculares.

Para asignar el perfil correspondiente a cada tipo de usuario se efectuara eligiendo en
el desplegable “Asignar restricciones de:” nos situamos en la primera posicion del
desplegable y nos indica la plantilla de permisos para cada uno de los diferentes usuarios.

Se selecciona el conveniente y se pulsa el botdn crear.

Tipo usuario: || Superusuario |# Tutor académico [ | Tutor entidad
#| Responsable practicas | | Responsable | | Responsable practicas
universidad practicas entidad extracurriculares

Asignar restricciones de: | a-tutoracademico - A Usuario plantilla para tutor académico

a-tutoracademico - A Usuario plantilla pa
Registros Formularios a-tutorentidad - A Usuario plantilla para tutor de entidad
a-responsableacademico - A usuario plantilla responsable acade »= |
Crear: e Si a-responsableentidad - A usuario plantilla responsable entidad
Modificar: No a-usuariosoloconsulta - A Usuario plantilla solo consulta
i a-superusuariocentro - A Usuario superusuario de centro 55 55
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5. Formularios.

Se accederd desde la pestaiia de Formularios donde se mostrara la siguiente pantalla
con todos los formularios de evaluacién de su centro.

b , . . -
J Botdn de nuevo formulario, al pincharlo nos lleva a la pantalla siguiente donde
definiremos un nuevo formulario.

)

0 N o formeare e ki de pricicas +

Supsrusuarios 1 Rasponsaties de practicss | Raspomsaties se entdad LI Tutsres acamicss ) Totores de amtead

Introci s

0 egas)
{000 Hegas

s daton
Exarat

Ganerar sutomaticamants por programa ) Oty (Espacticar an i recuas)

Imagen-2
Campos a rellenar:

- Nombre del lugar: Sera un nombre identificativo para visualizarlo en la pantalla
anterior, en el campo “Lugar”.

- Descripcidn del lugar: Descripcién de lo que contiene el formulario, saldra en el
campo “Descripcién” de la pantalla anterior.

- Tipo: Siempre indicar “descarga de datos”.

- Forma de entrada de datos: Indicar siempre “una sola pdagina”.
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- Formulario para realizar evalucidn de las practicas de : Elegir el colectivo al que va

dirigido el formulario.

- Usuarios que pueden ver las contestationes: Marcar el check de los tipos de
usuario que podran ver los formularios.

- El resto de campos no son necesarios.

Al pinchar en el icono “Definir campos” sale una pdgina parecida a esto:

(<] 55

Imagen - 3

En esta pantalla aparecen una serie de lineas en color verde que son los titulos de las
secciones del formulario y se definen la “Seccién” de la pantalla de definicién de campos,
Unicamente de rellenara en primer campo de cada seccidén. En la pagina de ejemplo si
pinchamos en el contenido del campo “Nombre” (que no esté en verde) nos saldra algo
similar a esta pantalla:

GLIC) Campn i las prkcticas

Imagen-4

En la “Seccién” podemos marcar que es una nueva seccion, también podemos poner el
titulo de la Seccidon, que sera la linea que aparece en verde en la pagina que mencionamos
antes(Imagen-3), se le puede poner también como una pregunta que seria la pregunta
genérica que hace referencia a todas las preguntas de la seccidn, y por ultimo se le puede decir
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es una Seccién con preguntas de evaluacion con misma escala, a nivel practico es que las

Practicos Extfernas, wmannal de adwministroclon

preguntas las va a poner en formato tabla y van a quedar todas ellas alineadas.

Si volvemos a la pagina donde tenemos definidas todas las preguntas a realizar en la

evaluacion (Imagen-3) y pinchamos en el botc’m,ﬂ, botdon para definir el formulario de

entrada de datos, nos saldra una ventana parecido a esto:

[}

Formularic entrada de datos: evaluacionfinalcoie

Edtar "
| 0w @ *

En esta ventana en la parte de arriba el Unico botdn que existe es el de volver a la lista de

preguntas definidas , se han definido unos botones del editor de html para ayudar a

v Tablav  Hewameentas v

+ BB J U E X3 B |E-IE-3 B (F A-E-®

Imagen-5

magquetar el formulario de entrada de datos.

(I Generar. La accién que ejecutard es generar el fichero html para presentar el
formulario que les saldra a los usuarios cuando tengan que rellenar la evaluacién y que lo hara
teniendo en cuenta la informacién de cada uno de las preguntas definidas. Pinchandolo saldra

la siguiente pantalla:

Formularia antrada de datos: evaaclerinalcole

+ B|B f U E XS BR|[E-|E-3 @ |(F | A-H-®

Conocimiantos y Competencins

611 63 of mis desfavorable

Valaracién de la empresa/institus

s de la prictica

do, Jormada y horara han sido 108 paetados y formalizados an o] anewo de practicas:”

Imagen-6

—Diskette para salvar las modificaciones.

=
Botdn de vista previa. Nos muestra la pantalla tal cual aparecerd a los usuarios.
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6 Ayuda

Conocimientos y Competencias

El 1 es el mas desfavorable

En las practicas has aplicado los conocimientos adquiridos en la Universidad:” 0102030405
Las practicas han favorecido que adquieras conocimientos y desarrolles competencias para ejercer tu 0102030405
profesion:”

Las practicas son un complemento necesario en tu formacion: 0102030405

Valoracion de la empresa/institucion

La acogida por parte de la empresa/institucion ha side adecuada:” 192030405
La empresa dispone de espacio, instalaciones y material necesarios para el desarrollo de la practica:” 0102030405
Las tareas a realizar durante el desarrollo de |a practica han estado bien definidas:” 102030405
El ambiente de trabajo ha sido satisfactorio:” 102030405
La labor del tutor de la empresa ha facilitado tu proceso de adquisicién de conocimientos y 102030405
competendias:”

Indica la valoracién general que darias a la empresa en |a que ha realizado las précticas:* 0102030405

Condiciones de la practica

El periodo, jornada y horario han sido los pactados y formalizados en el anexo de practicas:”

wsi
“'No

La empresa ha facilitado el cumplimiento de tus obligaciones académicas:"

wsi
“'No

La empresa ha cumplido con sus compromisos en relacion al abone de la bolsa de practicas:

Usi
“'No

Imagen- 7

Esto es un editor, por lo que se puede hacer cambios sin problemas, por ejemplo
introducir un texto al principio de cada pregunta, se salvay apareceria de esta forma:

Conocimientos y Competencias

Condiciones de la préctica

€1 perlodo, Jornada y horario han sido los pactados y formalizados en el anexo de practicas:”

Imagen-8

o Carga un fichero en html. Si tenemos nuestro formulario definido en un fichero Html,
podemos incorporarlo desde este botdn.

Si volvemos a la pagina donde tenemos definidas todas las preguntas a realizar en la

evaluacion (Imagen-3) y pinchamos en el botén , aparecera:

Formato: MTML
Edtar = Insertar»  Ver+ Fommalo v Tabla v Hemamientas »

Ows @ %~ 6B J U (EXA®RE-E-BW L A-B-®




Universidad
Es exactamente igual que el otro editor, con los mismos botones, si pinchais en LT, que es
generar la plantilla teniendo en cuenta la definicidn de las preguntas mostrando:

aba v H

£ o> Formato v » torramientas =
0@ 508 /7 Y EEXEINE-IE-FW LA-B-®

Conocimientos y Competencias

£1 1 o5 of mas desfavorable

Condiciones de la practica

£1 perlodo, jomada y harario han sido 10s pactados y formalizados en el anexo de procticas

{eq10

La empresa ha de tus

{eat1

Al igual que antes, se pueden hacer modificaciones, se puede pinchar en la vista previa,
pero aqui no hay diferencia entre lo que se ve en la vista previa y lo que se ve en la pantalla
pues no hay valores para poder mostrar.

En la pestafia “Formularios”(Imagen-1) se puede pinchar en el icono ™ para poder ver las
contestaciones del formulario.

Se podrdn exportar los datos mediante el botdn E para posterior explotacién en
paquetes estadisticos de los que puedan disponer.

Se podran ver estadisticas gréficas de las contestaciones a las preguntas del formulario, a

través del boton M Desde aqui podremos imprimir o guardar el documento.
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6. Gestion de asignaturas.

Se accedera desde la pestafia de asignaturas donde se mostrara la siguiente pantalla con
todas las asignaturas de practicas de su centro.

EEMCIIEN Asignaturas

Buscar en: Todos

Ectad lsta de adméidos:  Cualquera ¥ Cferta plazas: 77

£ ]

Curso: 20132014

-]

600033

603623

3
[

802595 Grado on Relaciones Internacionales 7 ) 7 0 8 100
2

603737

Mister en Iqualdad de Género

605756

801277

802476

802537

coo0o0o0O0O0OOO
&

604170

LAL AL AL QL AL QL AL YL 4L §
&

801206

TOTALES 200 199 50/ 34 18] 284 189 o

En todas las pantallas de las diferentes pestaifas aparece en la parte superior unos
campos por los que se podran realizar las busquedas para filtrar los resultados que se
mostraran en la parte inferior de la pantalla.

A continuacion de los campos de busqueda aparece una barra de herramientas con
diferentes botones para realizar las opciones sobre los datos que permite esa pantalla, los
gue se encuentren en gris no estaran activos para esa situacion.

. .
4 Con este botén volveremos a la pantalla anterior NO debemos usar la flecha del

navegador

— Graba las modificaciones efectuadas.

7
= Elimina el registro seleccionado.

sl

£==L Crea un nuevo registro.

g Exporta los datos de pantalla a un excel.
Sobre los datos podemos realizar diferentes acciones:

B Para actuar sobre uno o varios registros los seleccionaremos marcando el check que
aparece a la izquierda de cada uno.

=

B < |ndica que estd cerrado el proceso de seleccidn, pinchando sobre él lo ponemos
en rojo abriendo asi dicho proceso, un proceso abierto no se puede cerrar desde aqui.

o
u Se ofertan plazas para esta asignatura, pinchando sobre el icono se pone en rojo
cerrando la oferta de plazas, se puede alternar entre estos estados.
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u Admite ofertas de practicas por parte de la entidad, pinchando sobre el icono se
pone en rojo no admitiendo ofertas de prdcticas por parte de la entidad, se puede
alternar entre estos estados, hay que tener en cuenta que la admisién de ofertas sélo
puede estar abierto para un curso académico, esto implica que si abrimos el 2013-14
y el 2014-15 estaba abierto este Ultimo sera cerrado automaticamente

B En la parte derecha aparece informacion estadistica sobre la asignatura, situando el
ratdn sobre las cabeceras de las columnas indica que informacidon muestran.

B Pinchando sobre el bloque de Titulo Titulacién accedemos a los datos de la asignatura
seleccionada.

Datos para GEA

Codigo GEA: 600033

Persona que fir
sona que firma el anexo; SRR

Mister an Metodalogia de Ia Ivestigacian en Cienias Sociales

Cargo de

aite | Facultad de Clenclas Polilicas y Seciologia

Tiga de pré da las praciicas curiculares

Fechs de resolucin: 17022010 BOE: 0703201

Creditos: 20 Carscter: @ Obigatoria ) Optativa
Convocatorias: # Febrero * Junio ¥ Saptiembes
Nimero de plazas: 0 Matriculados: 0

¥ Wa ofertar plazas @ Ho hay seleccién de estudiantes Sa permite a los astudiantes propener pricticas

s necesarias para poder preinscribirse

s al menos los siquientes créditos coresi

Asignaturss optativas: Provecto Pricticas: otales:  160.00

¥ pesmitir preinseripeidn aungue no cumpla requisitss

Datos de gea: Aparece el codigo de la asignatura en GEA y no debe ser modificado.

Datos de identificaciéon: Vendran unos datos iniciales que deben ser revisados y modificados si
no son correctos.

La fecha de resolucién es importante que sea la adecuada ya que se refleja en el anexo del
convenio de cada titulacién.

Caracteristicas de la asignatura:
Créditos: Créditos de la asignatura.
Caracter: Indicara si la asignatura es obligatoria o no.
Convocatorias: Indicar cual o cuales tiene.

N2 de plazas y N2 de matriculados: No se utiliza.
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No ofertar plazas: Si se marca este check no podran acceder al sistema los alumnos de
esa titulacion aunque esté abierto el periodo de preinscripcién. Este check esta relacionado
(>
con el icono explicado anteriormente
No hay seleccién de estudiantes: Si se marca el check los alumnos de esta titulacion
no podran acceder al sistema. Este check estd relacionado con el icono explicado
anteriormente

Se permite a los estudiantes proponer practicas: Si se marca el check cualquier
alumno de la titulaciéon podra proponer practicas para dicha titulacion.

Restricciones necesarias para poder preinscribirse:

Se indicara el n? de créditos de cada tipologia que deben tener superados los alumnos
para poder acceder a la prdctica, se pueden indicar varias tipologias o ninguna.

Estar matriculado, indica si el alumno debe o no estar matriculado en la titulacion ese
curso académico.

Permitir preinscripcién aunque no cumpla requisitos: Este check se marcara cuando
queramos que el alumno pueda preinscribirse aunque no cumpla las restricciones
mencionadas anteriormente.

Campos del curriculum: no se utiliza actualmente.

Objetivos educativos: Es necesario indicar estos objetivos ya que son necesarios para
reflejarlos en el anexo del estudiante.

Informacion para los preinscritos: Esta informacion se le mostrard al alumno al acceder al
sistema y se le muestre la titulacién en la que puede preinscribirse.
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7. Gestion de entidades

Accedemos a través de la pestaina de “Entidades”, nos mostrara un listado de
entidades registradas en el sistema.

Inicio Formularios Asignaturas = Preinscritos Entidades Ofertas  Solicitudes de practicas  Mis alumnos = Salir

Buscar en: Todos ¥ Estado:  Cualquiera v Mostrar:  De 300 en 300 ¥
Tipe: Cualquiera ¥ Gestiona: Micentro ¥ Conconvenio: Cualquiera ¥ Ordenar por:  Nombre ¥ A ¥
[ ] ) e s o 3 =2 Listado de entidadies (sl Lstado oferanies 1-300/6905 4 - |
B Teléfono Empresa Departamentos Localidad Provincia Convenio
[ ———— @A _ fla 28530 Morata de Madrid 13/07/2012-
Tajufia 13/07/2016
[ m—_—— @ o L) Madrid Madrid 31/10/2006-
31/10/2009
[ CRN— S | SAN BARTOLOME, LAS Islas 30/05/2012-
PALMAS Baleares 30/05/2016
] e G | romeE—————————— POZUELQ ALARCON Madrid 16/09/2010-
16/09/2013
71— @ | PreToTTTrTOTTT—T ZARAGOZA Zaraooza 24/05/9915-

Lo normal es que un responsable de la entidad realice el alta de la misma en el

el

sistema, pero también se puede dar de alta desde esta pantalla, mediante el botén =— .
pinchando sobre la empresa que se desee nos llevard a la pantalla para modificar sus datos(es
la misma pantalla que para un alta).

En la botonera hay nuevos botones, si dejamos el cursor del ratén sobre ellos saldrd una breve
descripcién de que accién realiza:

ﬂ Exportar el listado de empresas a Excel.
8 .
Borrar empresas seleccionadas.
- -
Enviar correo a las empresas seleccionadas.

Historico de los correos enviados.
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ﬂ Busqueda avanzada, saca la siguiente pantalla para una blisqueda mas concreta.

Buscar

b Listado ofertantes

Se puede acceder al listado de ofertantes mediante el botdn

Nos muestra una pantalla con un listado de ofertantes.

| Entidades )

Mostrar: De1l0enl0 ¥

Buscar en: Todos ¥
Ordenar por:  Apelldo ¥ A4 ¥
@Egﬂﬂ Listado de ofertantes Ir a entidades 1-10/10230 4 |-| W |+
B Correo electrénico Nombre Primer apellide Segunde apellide Empresa
— _ ]
aanteses———— C.; | AT IS,
A

Desde aqui podemos desvincular al ofertante de la entidad, mediante el icono @0,
Si pinchamos sobre un ofertante nos muestra sus datos de la entidad.

Desde aqui podemos modificar los datos y vincular a la persona a otra entidad.
Eligiendo primero la nueva entidad a la que se le quiere vincular y pulsar el botdn ﬂ Una

misma persona puede estar vinculado a varias entidades. Si grabamos en este momento E,
lo que estamos haciendo es desvincular a la persona de la entidad que tuviera seleccionada
anteriormente (solo de esta).

Se puede buscar las entidades requeridas por la barra de bisqueda, nos mostrara de acuerdo a
los parametros seleccionados en los filtros de busqueda.
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Pantalla de alta/modificacién de entidades

"WGE Ll Ofertas | Solicitudes de practicas = Mis alumnos  Salir |

Buscar en: Todos ¥ Estado:  Cualquiera v ! Mostrar: De300en300 ¥

Tipo: Cualquiera ¥ Gestiona: Micentro ¥ Con convenio: Cualquiera ¥ ; Ordenar por: | Nombre ¥ A ¥

Eﬂﬂ@@@ﬂ@ﬂ Nuestro cadigo: 7615 Gestién convenio: % LH LH

Datos de la entidad

penominacién social:* | [ N NGNGNGNGNGEEEEEEE c.Lr:” I

Departamento:

Calle: EEEEE— Numero: Escalera: Piso: Letra:
Localidad: RV C.P.: 28530 Provincia:  Madrid

Pais: ESPANA v

Teléfono:”  IEEEGEG—_— FAX: I N de Trabajadores: 2

Siglas: Tipo de empresa o institucion:  Privada ¥

Sector:  Seleccione sector v

Fines de la entidad: Observaciones:

Actividades educativas, culturales y sociales

Persona que firma el convenio Fechas de gestion del convenio
Nombre y Apellidos: Enviado al rectorade por email: 13/07/2012
Recibido del rectorado: 13/07/2012
Cargo: Enviado a la entidad por correo postal: 13/07/2012
Recibido de la entidad: 13/07/2012
Fotocopiado, archivade y enviado al rectorado: 13/07/2012
Persona responsable del programa de Précticas
Apellidos: 'THRFETNS Nombre: (R,
Cargo: VICEPRESIDENTEA
Correo electrénico:” Teléfono: = EE————
Periodo de vigencia del convenio
Fecha de inicio 13/07/2012  Fecha de finalizacion 13/07/2016 Inicio ofertar:
Podra ser prorrogado meses antes de la expiracién del plazo convenido
Denunciar el presente Convenio comunicdndolo por escrito con meses de antelacion a la fecha en |a que desee la terminacién del mismo
Gestionara la suscripcién de la pdliza de un sequro de accidentes v

Asianaturas a auien nusds ofartar

Descripcidn de acciones de la botonera: describimos los no relatados anteriormente. Si se situa
el cursor sobre los botones, nos indica brevemente la accion que realiza.

] o . .
Enviara correo a la persona encargada de la entidad de esta practica.
Ver los correos enviados a la persona de la entidad de esta practica.
[
Nos abre un pequefio editor en el que poder hacer anotaciones sobre esta entidad.
@ Nos lleva a los convenios anteriores, si los hemos archivado previamente.

Ll
ﬂ Listado de ofertantes registrados de esta entidad. Desde aqui se podra ver las ofertas
realizadas por cada ofertante y desvincularla.

Listado de ofertas de practicas realizadas por la entidad.
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Ir a la plantilla del convenio con esa entidad. Estos datos los generaran los servicios
informaticos.

J Nos crea el convenio y se descargard en nuestro directorio de descargas del PC.

En la botonera nos indica quién esta gestionando el convenio. Nos da la posibilidad de
delegar la gestién del convenio a otro centro. Se pulsa en el botdn cercano a gestion del
convenio y nos mostrard un desplegable para elegir el centro que gestionara el convenio.

En el bloque de datos de la entidad, se recogeran los datos generales de la entidad, se

rellenardn o modificaran los necesarios.

En el bloque de persona que firman el convenio, la entidad indicard la persona y su cargo.

En el bloque Fechas de gestidén del convenio, registro de fechas que marcan hitos del convenio.

En el bloque Persona responsable del programa de practicas, la entidad indicara la persona, su

cargo y datos contacto.

En el bloque Periodo de vigencia del convenio, estos datos son importantes para indicar
cuando se pueden ofertar practicas. Y la creacién del texto del convenio.

Fechas de inicio y finalizacién es el periodo en el que estard vigente el convenio. En este
periodo la entidad podrd ofertar practicas, si se quiere posponer la fecha de ofertar se puede
indicar en el campo “Inicio ofertar”.

En el bloque Asignaturas a quién puede ofertar, pinchando en el icono de ayuda le saldra

un listado de asignaturas y seleccionara las que requiera. Por cada asignatura tendremos la
opciéon (mediante el botdn “Generar”) de crear su anexo al convenio de la titulacion.
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8. Mis Alumnos.

En esta pestafia muestra los alumnos de la practica.

Préctica/Tntidad

it do fransa Tnforpress &

Fal
ﬂMostraré una pantalla aparte con el listado de Tutores académicos. Podra exportar a
Pdf o Excel.

Jﬂ Mostrara una pantalla aparte con el listado de Alumnos mayores de 28 aios. Podra
exportar a Pdf o Excel.

Mostrara una pantalla aparte con el listado de Practicas. Podrd exportar a Pdf o

| Mostrara una pantalla aparte con el listado de Notas. Podra exportar a Pdf o Excel.

Nos enviara a la pantalla de gestiéon de tutores de entidades, para generar el
nombramiento del tutor de entidad.

Plantilla del certificado de estudiante. Se ocupara los servicios informaticos.

gNos muestra un listado de modelos de certificados de practicas, descargando en
nuestra carpeta de descargas del Pc, el modelo que seleccionemos.

Significado de los iconos en el listado de alumnos:

“ Indica gue se ha entregado al estudiante el certificado de practicas.

“indica gue no se ha entregado al estudiante el certificado de practicas.

T Indica gue se aviso al estudiante para recogida o generar certificado de practicas.

% Indica que el alumno es mayor de 28 afios y tiene ya una péliza de seguro de accidentes
gestionada.

* Indica que el alumno es mayor de 28 afios y NO tiene una pdliza de seguro de
accidentes gestionada.

Pinchando sobre el alumno nos llevara a una nueva pantalla:
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g Ds 10en 1
peiss| 802837 Pricicms V] Eotado: e ¥ Ordanar per:  Apelides * A ¥
SR Muestro codigo: 1835 St
Entidad / Departamento / Titulo de la practica Tutor académico Tutor de la entided
Co n () i de 06 del aaE al de —

Operativa dentro de la pantalla:

Nos lleva al seguimiento de la practica:

Seguimiento de la practica

Evaluaciones del estudiant:

Evaluacién Estado

Primer informe parcial del estudiante @ Contestada el 06/09/2014 Ver

Memoria Final de Practicas @ Abierta del 01/10/2014 al 15/10/2014 Ampliar

Cuestionario de evaluacion de las practicas @ Contestada el 09/10/2014 Ver
Sigue abierta hasta el 25/10/2014

Segundo informe pardial del estudiante @ Contestada el 11/10/2014 Ver
Sigue abierta hasta el 24/10/2014

Evaluaciones del tutor académico para

Evaluacién (Tutor) Estado

Primera guia para el seguimiento telefénico de las practicas @ Contestada el 25/09/2014 e

| Dar

Segunda guia para el seguimiento telefonico de las préacticas @ se abrird del 01/11/2014 al 15/11/2014 Cambiar

{ ) Dar

Entrevistas personales @ abierta durante la practica Ver

Evaluaciones del tutor de la entidad para

Evaluacién (Tutor) Estado

Cuestionario de Evaluacion del Estudiante en Practicas (Pablo @ Abierta del 01/10/2014 al 15/10/2014 Ampliar

- i)

Hay 3 tipos de evaluaciones, para el estudiante, el tutor académico y el tutor de la

entidad.

Si la evaluacion tiene el icono * indica que ya estd contestada, pulsando sobre el botén

“Ver” nos mostrara el informe correspondiente el cual podremos imprimir, guardar en

Word o Pdf.

Si contiene el icono
puede cambiar desde el botén “Ampliar”.

Si contiene el icono

indica que la evaluacidn esta abierta en unos plazos, estos se

indica que se abrird en una fecha determinada. En este caso se
podra modificar la fecha mediante el botéon “Cambiar”.

Si contiene el icono ™ indica que se ha pasado la fecha y la evaluacién no ha sido
contestada. Se podra ampliar el plazo mediante el botén “Abrir”.
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En las practicas que ya han finalizado los alumnos, el tutor puede calificar desde esta

pantalla.

Nota en junio

Sobresaliente

Datos persor

Correo elect

Matricula de honor
Sobresaliente

No presentado

nail.

Se podra ver la informacién del alumno pulsando en las diferentes pestanas de la pantalla.

Y desde el botdn “Datos de la practica”, mostrard informacién sobre la practica.

Se podra ver el contenido de otras pestafias, Formularios, Preinscritos, Ofertas, Solicitudes

de practicas. En estas pantallas actuaran otros perfiles de usuario.




