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1. Introducción 

El acceso a la aplicación de administración de Gipe (Gestión integral de prácticas externas) 

se encuentra registrada en el sistema en la siguiente dirección:  https://gipe.uah.es/admin/. 

Gestión en la aplicación por tipo de usuario: 

-  Superusuario, es el encargado de gestionar todas las asignaturas de prácticas de su 

centro, así como la creación de los responsables y tutores de la práctica. 

Primero necesitará solicitar el alta de este usuario en la aplicación. Para ello deberá 

rellenar el formulario de solicitud, al cual se accede pulsando el botón solicitud alta 

gestor gipe, de la pantalla de acceso. Se necesita una cuenta personal de la UAH. 

 

- Responsable de práctica: Este usuario lo creará el superusuario de cada centro, dentro 

la aplicación. Será el encargado de gestionar los alumnos que soliciten la práctica, las 

ofertas de las empresas y las solicitudes de dichas prácticas. 

- Tutor: Este usuario lo creará el superusuario de cada centro, dentro la aplicación. Será 

el encargado de realizar el seguimiento de los alumnos en la práctica y rellenar las 

evaluaciones correspondientes. 

https://gipe.uah.es/admin/


Prácticas Externas: manual de administración 

 
3 

 

2. Solicitud de alta gestor 

Para solicitar el alta es necesario rellenar el formulario. Se requiere una cuenta personal de 

la UAH, se accederá mediante el botón: 

 

Nos llevará a la pantalla del formulario. 

Son obligatorios los campos con el * rojo. 

 

Puede solicitarlo para diferentes titulaciones y asignaturas del mismo centro. Al 

rellenar la primera, le aparecerá automáticamente un nuevo bloque de datos de titulación y 

asignatura. Seguidamente pulsar el botón enviar solicitud. 

Una vez atendida su solicitud se le confirmará vía (teléfono/mail). 

Entonces ya podrá acceder a la aplicación con el usuario que proporcionó en la 

solicitud, la contraseña será la correspondiente a esa dirección de correo(usuario).  

 



Prácticas Externas: manual de administración 

 
4 

 

3. Configuración del sistema 

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

Verá esta pantalla y pulsará sobre el botón de configuración, indicado con el círculo 

rojo. 

 

Accederá a la siguiente pantalla de configuración del centro: 

 

 

El nombre del centro: Contendrá el nombre del centro que se mostrará en la aplicación. 

Facultad de Ciencias Económicas, Empresariales y Turismo 

Universidad de Alcalá 

Facultad de Ciencias Económicas, Empresariales y Turismo 
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Correo electronico: Se indicará el correo electrónico que desee que aparezca como 

remitente de los correos que genere la aplicación. Por defecto tiene no_reply@uah.es, con 

este correo no se recibirá ninguna contestación. 

Firma: Será el contenido del pie de los correos. 

Curso académico: El curso  académico actual. 

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

Ofertar cada práctica como máximo a..titulaciones: Se indicará el nº de titulaciones 

máximo a las que pueden ofertar una práctica las entidades. 

Preinscripciones por alumno como máximo a …prácticas:Número máximo de prácticas 

que puede solicitar un alumno, sin evaluar por el responsable. 

Pedir orden de preferencia: Se marcará este check,cuando queramos que el alumno 

muestre su orden de preferencia de sus prácticas solicitadas. 

Días transcurridos desde el último aviso de recogida del anexo:Número de días en que se 

le avisará al alumno, mediante correo electrónico, para que recoga su anexo. 

Estados deshabilitados(preinscritos, ofertas y solicitudes de práctica):  Son los referidos a 

las acciones que se pueden aplicar sobre las preinscripciones de alumnos, las ofertas de 

prácticas por parte de la entidad y las solicitudes de prácticas por parte del alumno. 

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

Periodos de vigencia de admisión de nuevos estudiantes (Pestaña Preinscritos): Contiene 

los periodos en los que se puede preinscribir el alumno, posteriormente en el que se 

evalua la preinscripción por el responsable de la práctica, indicando quiénes serán los 

alumnos admitidos en dicha práctica y finalmente indicar el periodo que se mostrarán las 

listas de los admitidos  La evaluación y la lista de admitidos tendrá efectos si hay 

preselección previa de alumnos, permitirá la preinscripción en esos periodos. 

Periodos de vigencia de admisión de nuevas ofertas de prácticas (Pestaña Ofertas): 

Enfocado a las entidades ofertantes, periodos en los que podrán poner ofertas vinculadas 

a las titulaciones. 

mailto:no_reply@uah.es
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4. Alta de Responsables académicos y tutores 

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

botón que le remarcamos en un círculo rojo en la imagen: 

 

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

 

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

de datos a rellenar . 
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Gestor: Contendrá el usuario de acceso a la aplicación, que será 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 electrónico del usuario, es donde recibirá los correos que comunica la 

aplicación, puede ser el mismo que el de usuario de entrada (gestor) u otro. 

Teléfono: Teléfono del puesto de trabajo del usuario 

Código de asignatura: Pinche sobre el icono de ayuda  e indique la/s asignatura/s de las 

que el usuario será responsable. 

Código de entidades: Para dar de alta un usuario que sea Responsable prácticas entidad o 

Tutor de entidad se indicará 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. 

Código de práctica: Para dar de alta un usuario que sea Responsable prácticas entidad o 

Tutor de entidad se indicará en este campo la/s asignatura/s de práctica de la que será 

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

asignatura/s correspondiente/s. 

Password: Para usuarios externos a la UAH se marcará el check “Gestor” y habrá que 

poner una password con un máximo de 10 caracteres, para el resto de usuarios 

marcaremos el check “Directorio activo” y la password no se rellenará ya que será la 

correspondiente a su usuario de esa dirección de correo. 

Tipo usuario: Estos son los diferentes perfiles de usuario que se pueden crear. Estos roles 

no son excluyentes el mismo usuario podría tener más 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 práctica, evaluar 

a sus alumnos y rellenar la evaluaciones correspondientes de la práctica. 

- Tutor entidad: Usuario externo a la UAH responsable de tutorizar una práctica, 

evaluar a sus alumnos y rellenar la evaluaciones correspondientes de la práctica. 

- Responsable prácticas universidad: Usuario de la UAH responsable de la/s 

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

asignatura/s de práctica/s que se le hayan asignado. 

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

asignatura/s de práctica/s extracurriculares. 

Para asignar el perfil correspondiente a cada tipo de usuario se efectuará eligiendo en 

el desplegable “Asignar restricciones de:”  nos situamos en la primera posición del 

desplegable y nos indica la plantilla de permisos para cada uno de los diferentes usuarios. 

Se selecciona  el conveniente y se pulsa el botón crear.     
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5. Formularios. 

Se accederá desde la pestaña de Formularios donde se mostrará la siguiente pantalla 

con todos los formularios de evaluación de su centro.  

 

Imagen- 1 

 

 

 Botón de nuevo formulario, al pincharlo nos lleva a la pantalla siguiente donde 

definiremos un nuevo formulario. 

 

 

Imagen-2 

Campos a rellenar: 

- Nombre del lugar: Sera un nombre identificativo para visualizarlo en la pantalla 

anterior, en el campo “Lugar”. 

- Descripción del lugar: Descripción de lo que contiene el formulario, saldra en el 

campo “Descripción” de la pantalla anterior. 

- Tipo: Siempre indicar “descarga de datos”. 

- Forma de entrada de datos: Indicar siempre “una sola página”. 
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- Formulario para realizar evalución de las prácticas 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 podrán ver los formularios. 

- El resto de campos no son necesarios. 

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

 

Imagen - 3 

En esta pantalla aparecen una serie de líneas en color verde que son los títulos de las 

secciones del formulario y se definen la “Sección” de la pantalla de definición de campos, 

únicamente de rellenará en primer campo de cada sección. En la página de ejemplo si 

pinchamos en el contenido del campo “Nombre” (que no esté en verde)  nos saldrá algo 

similar a esta pantalla: 

    

Imagen-4 

En la “Sección”  podemos marcar que es una nueva sección, también podemos poner el 

título de la Sección, que será la línea que aparece en verde en la página que mencionamos 

antes(Imagen-3), se le puede poner también como una pregunta que sería la pregunta 

genérica que hace referencia a todas las preguntas de la sección, y por último se le puede decir 
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es una Sección con preguntas de evaluación con misma escala, a nivel práctico es que las 

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

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

evaluación (Imagen-3) y pinchamos en el botón, , botón para definir el formulario de 
entrada de datos, nos saldrá una ventana parecido a esto: 

 

Imagen-5 

En esta ventana en la parte de arriba el único botón que existe es el de volver a la lista de 

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

maquetar el formulario de entrada de datos. 

  Generar. La acción que ejecutará es generar el fichero html para presentar el 

formulario que les saldrá a los usuarios cuando tengan que rellenar la evaluación y que lo hará 

teniendo en cuenta la información de cada uno de las preguntas definidas. Pinchándolo saldrá 

la siguiente pantalla: 

 

Imagen-6 

 Diskette para salvar las modificaciones. 

  Botón de vista previa. Nos muestra la pantalla tal cual aparecerá a los usuarios. 
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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 salva y aparecería de esta forma:  

 

Imagen-8 

 

, Carga un fichero en html. Si tenemos nuestro formulario definido en un fichero Html, 

podemos incorporarlo desde este botón. 

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

evaluación (Imagen-3)  y pinchamos en el botón , aparecerá: 
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Es exactamente igual que el otro editor, con los mismos botones, si pincháis en , que es 

generar la plantilla teniendo en cuenta la definición de las preguntas mostrando: 

 

Al igual que antes, se pueden hacer modificaciones, se puede pinchar en la  vista previa, 

pero aquí 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 pestaña “Formularios”(Imagen-1) se puede pinchar en el icono  para poder ver las 

contestaciones del formulario.  

Se podrán exportar los datos mediante el botón  para posterior explotación en 

paquetes estadísticos de los que puedan disponer.  

Se podrán ver estadísticas gráficas de las contestaciones a las preguntas del formulario, a 

través del botón . Desde aquí podremos imprimir o guardar el documento. 
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6. Gestión de asignaturas. 

Se accederá desde la pestaña de asignaturas donde se mostrará la siguiente pantalla con 

todas las asignaturas de prácticas de su centro.  

 

En todas las pantallas de las diferentes pestañas aparece en la parte superior unos 

campos por los que se podrán realizar las búsquedas para filtrar los resultados que se 

mostrarán en la parte inferior de la pantalla. 

A continuación de los campos de búsqueda aparece una barra de herramientas con 

diferentes botones para realizar las opciones sobre los datos que permite esa pantalla, los 

que se encuentren en gris no estarán activos para esa situación. 

 Con este botón volveremos a la pantalla anterior NO debemos usar la flecha del 

navegador . 

 Graba las modificaciones efectuadas. 

 Elimina el registro seleccionado. 

 Crea un nuevo registro. 

 Exporta los datos de pantalla a un excel. 

Sobre los datos podemos realizar diferentes acciones: 

 Para actuar sobre uno o varios registros los seleccionaremos marcando el check que 

aparece a la izquierda de cada uno.  

  Indica que está cerrado el proceso de selección, pinchando sobre él lo ponemos 

en rojo abriendo así dicho proceso, un proceso abierto no se puede cerrar desde aquí. 

 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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  Admite ofertas de prácticas por parte de la entidad, pinchando sobre el icono se 

pone en rojo no admitiendo ofertas de prácticas por parte de la entidad, se puede 

alternar entre estos estados, hay que tener en cuenta que la admisión de ofertas sólo 

puede estar abierto para un curso académico, esto implica que si abrimos el 2013-14 

y el 2014-15 estaba abierto este último será cerrado automáticamente 

 En la parte derecha aparece información estadística sobre la asignatura, situando el 

ratón sobre las cabeceras de las columnas indica que información muestran.  

 Pinchando sobre el bloque de Título Titulación accedemos a los datos de la asignatura 

seleccionada. 

 

 

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

Datos de identificación: Vendrán unos datos iniciales que deben ser revisados y modificados si 

no son correctos. 

La fecha de resolución es importante que sea la adecuada ya que se refleja en el anexo del 

convenio de cada titulación. 

Características de la asignatura:  

 Créditos: Créditos de la asignatura. 

 Carácter: Indicará si la asignatura es obligatoria o no. 

 Convocatorias: Indicar cual o cuales tiene. 

 Nº de plazas y Nº de matriculados: No se utiliza. 
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 No ofertar plazas: Si se marca este check no podrán acceder al sistema los alumnos de 

esa titulación aunque esté abierto el periodo de preinscripción. Este check está relacionado 

con el icono explicado anteriormente  . 

 No hay selección de estudiantes: Si se marca el check los alumnos de esta titulación 

no podrán acceder al sistema. Este check está relacionado con el icono explicado 

anteriormente  

 Se permite a los estudiantes proponer prácticas: Si se marca el check cualquier 

alumno de la titulación podrá proponer prácticas para dicha titulación. 

Restricciones necesarias para poder preinscribirse: 

 Se indicará el nº de créditos de cada tipología que deben tener superados los alumnos 

para poder acceder a la práctica, se pueden indicar varias tipologías o ninguna. 

 Estar matriculado, indica si el alumno debe o no estar matriculado en la titulación ese 

curso académico. 

 Permitir preinscripción aunque no cumpla requisitos: Este check se marcará 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. 

Información para los preinscritos: Esta información se le mostrará al alumno al acceder al 

sistema y se le muestre la titulación en la que puede preinscribirse.   
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7. Gestión de entidades 

 Accedemos a través de la pestaña de “Entidades”, nos mostrará un listado de 

entidades registradas en el sistema. 

 

 

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

sistema,  pero también se puede dar de alta desde esta pantalla, mediante el botón  . O 

pinchando sobre la empresa que se desee nos llevará 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 ratón sobre ellos saldrá una breve 

descripción de que acción realiza: 

 Exportar el listado de empresas a Excel. 

 Borrar empresas seleccionadas. 

 Enviar correo a las empresas seleccionadas. 

 Histórico de los correos enviados. 

 



Prácticas Externas: manual de administración 

 
18 

 Búsqueda avanzada, saca la siguiente pantalla para una búsqueda más concreta. 

 

Se puede acceder al listado de ofertantes mediante el botón  . 

Nos muestra una  pantalla con un listado de ofertantes. 

 

Desde aquí podemos desvincular al ofertante de la entidad, mediante el icono . 

Si pinchamos sobre un ofertante nos muestra sus datos de la entidad. 

Desde aquí 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 botón . Una 

misma persona puede estar vinculado a varias entidades. Si grabamos en este momento , 

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 búsqueda, nos mostrará de acuerdo a 

los parámetros seleccionados en los filtros de búsqueda. 
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Pantalla de alta/modificación de entidades 

 

Descripción de acciones de la botonera: describimos los no relatados anteriormente. Si se situa 

el cursor sobre los botones, nos indica brevemente la acción que realiza. 

 Enviará correo a la persona encargada de la entidad de esta práctica. 

 Ver los correos enviados a la persona de la entidad de esta práctica. 

 Nos abre un pequeño editor en el que poder hacer anotaciones sobre esta entidad. 

 Nos lleva a los convenios anteriores, si los hemos archivado previamente. 

 Listado de ofertantes registrados de esta entidad. Desde aquí se podrá ver las ofertas 

realizadas por cada ofertante y desvincularla. 

 Listado de ofertas de prácticas realizadas por la entidad. 
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 Ir a la plantilla del convenio con esa entidad. Estos datos los generarán los servicios 

informáticos. 

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

En la botonera nos indica quién está gestionando el convenio. Nos da la posibilidad de 

delegar la gestión del convenio a otro centro. Se pulsa en el botón cercano a gestión del 

convenio y nos mostrará un desplegable para elegir el centro que gestionará el convenio. 

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

rellenarán o modificarán los necesarios.  

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

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

En el bloque Persona responsable del programa de prácticas, la entidad indicará 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 prácticas. Y la creación del texto del convenio. 

Fechas de inicio y finalización es el periodo en el que estará vigente el convenio. En este 

periodo la entidad podrá ofertar prácticas, 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 saldrá 

un listado de asignaturas y seleccionará las que requiera. Por cada asignatura tendremos la 

opción (mediante el botón “Generar”) de crear su anexo al convenio de la titulación. 
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8. Mis Alumnos. 

En esta pestaña muestra los alumnos de la práctica.  

 

Mostrará una pantalla aparte con el listado de Tutores académicos. Podrá exportar a  

Pdf o Excel. 

 Mostrará una pantalla aparte con el listado de Alumnos mayores de 28 años. Podrá 

exportar a  Pdf o Excel. 

 Mostrará una pantalla aparte con el listado de Prácticas. Podrá exportar a  Pdf o 

Excel. 

 Mostrará una pantalla aparte con el listado de Notas. Podrá exportar a  Pdf o Excel. 

 Nos enviará a la pantalla de gestión de tutores de entidades, para generar el 

nombramiento del tutor de entidad. 

Plantilla del certificado de estudiante. Se ocupará los servicios informáticos. 

Nos muestra un listado de modelos de certificados de prácticas, descargando en 

nuestra carpeta de descargas del Pc, el modelo que seleccionemos. 

Significado de los iconos en el listado de alumnos: 

 Indica que se ha entregado al estudiante el certificado de prácticas. 

Indica que no se ha entregado al estudiante el certificado de prácticas. 

 Indica que se avisó al estudiante para recogida o generar certificado de prácticas. 

 Indica que el alumno es mayor de 28 años y tiene ya una póliza de seguro de accidentes 

gestionada. 

 Indica que el alumno es mayor de 28 años y NO tiene una póliza de seguro de 

accidentes gestionada. 

Pinchando sobre el alumno nos llevará a una nueva pantalla: 
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Operativa dentro de la pantalla: 

 Nos lleva al seguimiento de la práctica: 

 

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

entidad. 

Si la evaluación tiene el icono  indica que ya está contestada, pulsando sobre el botón 

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

Word o Pdf. 

Si contiene el icono  indica que la evaluación está abierta en unos plazos, estos se 

puede cambiar desde el botón “Ampliar”.  

Si contiene el icono  indica que se abrirá en una fecha determinada. En este caso se 

podrá modificar la fecha mediante el botón “Cambiar”.  

Si contiene el icono  indica que se ha pasado la fecha y la evaluación no ha sido 

contestada. Se podrá ampliar el plazo mediante el botón “Abrir”. 
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En las prácticas que ya han finalizado los alumnos, el tutor puede calificar desde esta 

pantalla. 

 

Se podrá ver la información del alumno pulsando en las diferentes pestañas de la pantalla. 

Y desde el botón “Datos de la práctica”, mostrará información sobre la práctica. 

Se podrá ver el contenido de otras pestañas, Formularios, Preinscritos, Ofertas, Solicitudes 

de prácticas. En estas pantallas actuarán otros perfiles de usuario. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 


