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1.-Conceptos iniciales

Anualmente, la Universidad requiere la colaboracion de empresas y entidades para que
participen en la formacidn académica de los estudiantes: la entidad asigna un tutor
profesional de entre sus propios empleados, y la Universidad le asigna un tutor académico.
Finalizada la practica, el tutor profesional cumplimenta un informe sobre la actividad del
alumno, y éste presenta una memoria de practicas, lo que conduce a la evaluacién final del
estudiante por parte del tutor académico de la Universidad

1.1 Demanda y oferta

Para ordenar este modelo de practicas, anualmente las diferentes titulaciones elaboran una
demanda agrupada en uno o varios perfiles en los que se describe el contenido de la préctica,
asi como los periodos de tiempo aproximados en que se realizard. A partir de esta informacion
se publica la lista de asignaturas y perfiles ofertados.

Tomando como base esta lista, las entidades colaboradoras elaboran su oferta: escogen la
asignatura y perfil que mas se adapta a su actividad, e indican el nimero de plazas
(estudiantes que pueden acoger) para cada perfil y periodo de tiempo que se indica en la
demanda.

Concretada la oferta por las entidades, los centros asignan estas plazas a los alumnos
matriculados en las asignaturas de practicas, vistas (si es el caso) las preferencias y condiciones
que la empresa haya podido hacer constar en su oferta. Cuando el estudiante es asignado a
una plaza de practicas, se le solicita su aceptacion de la misma, y cumplido este tramite se
envia un correo electrénico a la entidad indicandole que el proceso de la practica se inicia.

1.2 Convenio de cooperacion

Antes de que esta colaboracién pueda empezar, se requiere la firma de un convenio entre la
Universidad y la entidad. Por eso (aun cuando los procesos de demanda y oferta por motivos
de agilidad se puedan poner en marcha tan pronto como la entidad se da de alta) antes de
permitir la intervencién sobre los expedientes de practicas, la plataforma verifica que el
convenio ya ha sido firmado y registrado debidamente.

El convenio debe ser Unico (es decir, con caracter general no es posible generar convenios
distintos para cada centro de trabajo de una misma entidad). Esto nos obliga a que cada
entidad esté dada de alta una sola vez en la plataforma. Si la entidad tiene diferentes centros
de trabajo cada uno con su tutor profesional, es aconsejable que disponga, a efectos de estas
practicas, de un responsable de recursos humanos asignado a cada centro, con el objeto de
distribuir adecuadamente las funciones de su personal.
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1.3 Asistencia y soporte

La Universidad pone permanentemente a disposicion de las entidades el buzdén
gestion.practicas@uca.es, que puede ayudar a resolver cualquier incidencia relacionada con
esta gestién, y el buzdén soporte.practicas@uca.es si lo que se necesita es resolver una
incidencia o duda relacionada con el uso de la plataforma telematica.

1.4 Plataforma telematica

La plataforma web tiene como funcién gestionar de forma telematica, transparente vy
completamente en linea para todos sus usuarios (alumnos, entidades colaboradoras, personal
docente y administrativo) los procesos y la documentacion correspondientes a las practicas
curriculares que sean de su competencia.

El acceso a la plataforma web se realiza de forma personal mediante unas credenciales de
acceso. Dichas credenciales son personales e intransferibles, lo que implica conocer la
identidad del usuario, la funcién que debe ejercer dentro de la plataforma (estudiante,
coordinador, tutor, gestor administrativo, etc.) y la adscripcién a una entidad o a un centro, si
es el caso.

1.5 Funciones de los usuarios

La plataforma ofrece un interfaz diferente segun las funciones que el usuario tiene asignadas.

Para el desempeiio de ciertos cometidos, el uso es extremadamente sencillo, y para otros es
algo mds complejo, por lo cual se han elaborado manuales de ayuda especificos que atienden a
los procesos en los que el usuario debe intervenir segun su perfil.

Los diferentes perfiles se agrupan, basicamente, en estos colectivos:

e Administracién centralizada (unidad de practicas)

e Entidades (empresas y organismos)

e Centros universitarios (decanos, coordinadores de practicas, tutores académicos...)
e Estudiantes

Dentro de cada colectivo, se han disefado diversas funciones. Las funciones son
complementarias entre si, como se verd a continuacién: empresas, centros y estudiantes
deben actuar de forma coordinada para llevar a buen fin el expediente. Cuando sea necesario,
a una misma persona se le puede asignar varias funciones incluso dentro de diferentes
colectivos.

La funcién de la administracién centralizada y los estudiantes es Unica, pero dentro de los
colectivos de entidades y centros las tareas estan repartidas, por lo que a continuacion
describimos las funciones mas importantes de estos dos colectivos:

Las entidades tienen las siguientes funciones principales:
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e Representante legal: Su funcion principal es firmar el convenio con la Universidad.
Tiene posibilidad de administrar los datos de la empresa en la plataforma, pero no es
imprescindible, por lo que la persona adscrita a esta funcidon podria no acceder nunca
aunque sus datos estén debidamente registrados.

e Gestor administrativo: Controla y mantiene actualizados los datos de la empresa u
organismo, y personas adscritas dentro de la plataforma.

e Responsable de recursos humanos: Puede administrar los datos de la empresa en la
plataforma (tiene la funcién de agregar, suprimir y asignar a las plazas de practicas a
los tutores profesionales).

e Tutor profesional: tiene acceso al expediente académico del estudiante, y tiene la
responsabilidad de validar su proyecto formativo (junto con el tutor académico),
tutelar el desarrollo de la prdctica y evaluar al estudiante de acuerdo con los criterios
previstos. Cuando finaliza, esta labor se ve reconocida con un informe de la actividad
realizada que expide la Universidad. Su labor es intransferible: es decir, dentro de la
plataforma no puede ser reemplazado por otra persona de la empresa para ejercer sus
funciones.

Los centros universitarios tienen las siguientes funciones principales:

e Gestor del centro: Controla y mantiene actualizados los datos del centro y, sobre todo,
las personas adscritas dentro de la plataforma.

e Coordinador de titulacién/ Coordinador de practicas: es la persona que define todos
los pardmetros de la demanda (fundamentalmente, periodos en que se desarrollaran
las practicas y uno o varios perfiles que llevan asociada una descripcién de la actividad
que desarrollaran los alumnos dentro de ese perfil). Igualmente, el coordinador asigna
a los estudiantes a las plazas de practicas. Ademas supervisa la totalidad del proceso,
con acceso total al contenido de todos los expedientes de la titulacién a su cargo. En
algunos centros estas tareas son asumidas por el coordinador de la titulacién y en
otras por el coordinador de practicas, por lo que ambas denominaciones estan
disponibles.

e Tutor académico: tiene acceso al expediente académico del estudiante, y tiene la
responsabilidad de validar su proyecto formativo (junto con el tutor profesional),
tutelar el desarrollo de la practica y evaluar al estudiante. Cuando finaliza, esta labor
se ve reconocida con un informe de la actividad realizada que expide la Universidad. La
labor del tutor académico, al igual que la del profesional es intransferible: es decir,
dentro de la plataforma no puede ser reemplazado por otra persona para ejercer sus
funciones.

1.6 Avisosy validaciones
Para facilitar la labor de todos los usuarios (estudiantes, profesores, trabajadores de las
entidades), el sistema tiene programados mensajes automatizados de aviso por correo
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electréonico que se activan cuando se requiere la intervencién de un usuario para un tramite
concreto.

Dicha intervencidn adopta, normalmente, una de estas dos formas:

e O se le requiere para que cumplimente una informacién en una pantalla especifica
que se indica en el mensaje (por ejemplo: revisar el contenido del proyecto formativo
o cumplimentar la evaluacion del estudiante).

e O se le solicita que valide un documento preparado en forma de borrador, lo que se
hace genéricamente en la pestafia “Documentos” (por ejemplo: el documento de
proyecto formativo que deben validar ambos tutores).

Por favor, tenga en cuenta que los modelos de mensaje que usted puede recibir (descritos en
el apartado 4), asi como los formularios a los que tiene acceso, dependen de la funcién o
funciones que tenga en la plataforma.

Ademas, aunque la funcidn asignada se lo permita, la posibilidad de interactuar en la
plataforma depende del estado actual de cada expediente (por ejemplo, si no estd
debidamente validado el proyecto formativo del estudiante, éste no podrd adjuntar su
memoria de practicas y tampoco serd posible evaluarle). Por eso es necesario conocer de
forma general los tramites y el proceso de produccion de la documentacion, que se describen
en el apartado 4 “Desarrollo de un Expediente”.

1.7 Entrada en la plataforma

Para acceder a la plataforma web de gestién de las practicas necesita estar registrado como
usuario. Este registro le permitird actuar durante todo el procedimiento de gestion de las
practicas curriculares.

1.7.1 Registro mediante el formulario de alta

El formulario de alta se encuentra en la pagina https://practicas.uca.es

En él debe consignar su documento de identidad (NIF, NIE o Pasaporte) asi como su nombre y
apellidos. En el caso de empresas, por favor, no debe registrar aqui el nombre de la misma ni
el CIF. En primer lugar es necesario que primero efectue el alta como persona fisica y
posteriormente podra incorporar la entidad o empresa a la plataforma.

Recuerde que si la entidad ya estd incorporada no podrd darla de alta de nuevo y deberd
contactar con su gestor administrativo, para que le vincule a la misma.

Es importante que facilite un correo electrénico personal, vélido y accesible. El correo
electréonico que nos proporcione, se usard para enviarle notificaciones asi como recordatorios
de contrasenas y cualquier otro tipo de informacion especifica para usted.

Por dultimo es necesario que especifique una contrasefia de al menos 6 caracteres.
Recomendamos utilizar letras, nimeros y algun caracter especial (guidn, asterisco, etc).
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1.7.2 Registro mediante mensaje de bienvenida

En este caso recibird un correo electréonico de bienvenida para darse de alta en el sistema de

practicas curriculares.

En dicho mensaje tan sdlo tiene que hacer clic con el ratdn en el enlace que se le indica, para
acceder a una pagina de confirmacién de sus datos personales.

().

A-@ Alta de nuevo usuario
!

Doc. identidad: [Nif V]| |

Mombre: |EL'-£IRA

Segundo apellido: |PE REZ

|
Primer apellido: |SALERA |
|
|

Email: |info@miempresa.con'4 x

Tratamiento:

Escoja una contrasefia de al menos 6 caracteres y escribala dos veces.
Para mayor seguridad, use mayusculas, mindsculas, nimeros vy algin caracter especial (guidn, asterisco...).

Contrasefia: | |

Repita contrasefia: | |

¥ Formalizar el alta

Es muy importante que registre su nimero de documento de identidad (NIF, NIE, Pasaporte),
ya que constituird la base de su nombre de usuario. En el caso de entidades o empresas con
personalidad juridica propia, por favor, no debe registrar aqui el nombre de la misma ni el CIF.

Al pulsar en “Formalizar el alta” le aparecera una nueva pagina donde se le informa que el alta
se ha efectuado correctamente. Y de nuevo se le solicitara usuario y contrasefia para poder
entrar en su zona de usuario.
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2.- Zona de usuario

Una vez que se autentifique con sus credenciales (usuario y contrasefia) tendra acceso a su
zona de usuario.

2.1 Cabecera

En la parte superior derecha le aparecerd la informacidn sobre el curso académico en el que
estd operando. En el caso de de que necesite cambiar de curso académico puede hacerlo
pulsando sobre el desplegable a la derecha de la palabra “Curso”.

GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 2013-14 *

Debajo de esta informacidon aparece su identificacién de usuario asi como su nombre y
apellidos .

[u00000002] FERMNANDO TUTOR PROFESIONAL Cerrar sesicon /4 Cambiar contrasefia

A la derecha podra ver dos botones:

Cerrar sesion: que debe usar cuando termine de operar con su espacio de usuario con el
objeto de que otras personas que usen el ordenador no pueda acceder al mismo.
Cambiar contraseia: que puede usar para modificar su contrasefia.

2.2. Elementos generales de los formularios

2.2.1 Pestanas

Los datos que puede manejar en su espacio de usuario se dividen en varias grandes secciones
o areas tematicas, que a su vez pueden contener una o varias fichas. Un tutor profesional, por
ejemplo, dispone de estas cuatro pestaias, pero su nimero y contenido varia de acuerdo con
la funcién que tenga asignada:

Entidad Oferta Documentos Expedientes

Las pestafias se activan al pulsar sobre ellas (debe dar algo de tiempo a su navegador a que
recargue los datos necesarios cada vez que cambia entre pestafias).

2.2.2 Encabezado de edicion

Cuando accede al contenido de una de las pestaiias, lo primero que se le muestra es un cuadro
con fondo verde o rojo en el que se le indica la capacidad que tiene de operar sobre su
contenido. Esta capacidad depende de que esté operativo o no el formulario en cuestidn, y de
su funcién dentro de la plataforma.
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Asi, por ejemplo, el siguiente encabezado le indica que, aunque el formulario esté abierto para
otros usuarios, con su funcidn actual no tiene capacidad de edicidon, es decir, sélo es posible
hacer consultas en él y no puede modificar datos.

Entidad Oferta Documentos Expedientes

| Formulario abierto (solo consulta) |

Es decir, siempre que usted esté en modo “sélo consulta” significara que la seccidén estd
accesible por usted con efectos meramente informativos, y la actualizacién de los datos que
contiene es una funcionalidad prevista para otros usuarios.

2.2.3 Ayuda sensible al contexto

En los formularios hay numerosos puntos de ayuda sensible al contexto. Son cuadros
informativos que ofrecen informacidn concreta sobre la funcionalidad que se estd manejando
en cada momento, y que aparecen en un globo emergente sobre la pantalla cuando situa el
ratén sobre el icono de ayuda.

El concepto “sensible al contexto” significa que en ocasiones el texto ofrecido no siempre es
fijo, sino que puede variar en funcidén de la tarea concreta que esta realizando o del estado
actual de los datos. En general, si no conoce un formulario es interesante que situe el raton

sobre el icono ‘& para obtener una informacién inicial sobre su utilidad y la forma de usarlo.

2.2.4 Botones del formulario

Encontrara estos tres botones al pie de todos los formularios sobre los que tenga capacidad de
edicién:

=] Guardar Limpiar (g Tmpchnk

Un dato que modifique no estara registrado en la plataforma hasta que lo haya guardado. Por
tanto, recuerde siempre guardar los cambios que ha realizado pulsando el botén “Guardar”,
o bien descartarlos pulsando el botén “Limpiar” antes de cambiar de pantalla, para evitar la
pérdida involuntaria de datos.

Hay algunos otros botones en los diferentes formularios segin la funcionalidad que se
requiera: agregar registros, acceder a informes, etc. En el siguiente apartado, relativo a las
secciones de la plataforma, se especifica su funcionamiento en cada caso.

2.2.5 Listas desplegables

En algunos formularios puede ser necesaria realizar una seleccion previa, para cargar la
informacidn especifica de ese item. Por ejemplo en la pestafia de expedientes si tiene
asignados a varios estudiantes es necesario escoger previamente de cudl de ellos quiere
visualizar sus expedientes.
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Formulario abierto |

4 estudiante: |

|

Le aparecera en primer lugar la lista desplegable en blanco y haciendo clic sobre ella podra

escoger el item deseado .

Entidad Oferta Documentos Expedientes

Formulario abierto

a estudiante:
E . = §EF == DANIEL
Sl e A MARTA
i FRE G s E SR MARIA
.. = M i = "W W 115

2.2.6 Ventanas emergentes

Para facilitar el acceso a informacién de detalle, la plataforma a veces permite desplegar la
informacién en forma de ventanas con aspecto y funcionalidad similar a las de los sistemas

operativos habituales.

| favam

AYUNTAMIENTO » X
o

Tazae ol | L it A

AYUNTAMIENTD

(st [para b€ (4
Lotbdnd
Thea, Mg remm e

Acvatad
s se

[P —

el =TT -

=) e [wrai

1 Lt e e R bt

El uso de estas ventanas le resultara muy familiar, ya que es posible minimizarlas, maximizarlas
y cerrarlas. Es importante que recuerde guardar los datos cuando sea necesario antes de

cerrar una ventana.
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2.3 Secciones accesibles por el tutor profesional

En el caso del tutor profesional, los datos se agrupan en cuatro secciones, que se especifican a
continuacién:

2.3.1 Entidad

Esta pantalla contiene la informacién de la entidad y de las personas adscritas a la misma que
tienen acceso a la aplicacién, con especificacion de la funcién que realizan. Recuerde que es
imprescindible que la persona tenga asignada en la plataforma la funcién adecuada para que
tenga a su disposicion los formularios que le corresponden. Esto afecta también a los tutores
profesionales, que deben estar dados de alta como personas adscritas a la entidad antes de
ser asignados al estudiante.

Entidad Ofarta. Documentos  Expodentes

Formulario ablerto

"™ ENTIDAD VIRTUAL PARA PRUEBAS 7]

*CIF [X00000000% | * Nombre comercial: [ENTIDAD VIRTUAL PARA PRUEBAS ]

“Razdn social [enTIDAD VIRTUAL PARA PRUEBAS, S.L.

|

Domicltio [c; vIRTUAL N° 14 l

Localidad [canz I Pravincla: Icéd;: Pals: {-E'_oar\a | ¢ postat: {ll(-IN ]
Tfno. fiio (900000000 | Trno. mévi: [00000000 | Fax: | * EMall: {gestion. practicasBuca. es |

Actividad productiva 5@:0:&7;)&&!& ma de e;,aed#?lerd:;;al’lims

Logotipo

Puede colocar el cursor de ratdon sobre dichos iconos para obtener mds informacidn

Con caracter general, la funcién de registro y modificacién de datos de la entidad y sus
usuarios adscritos es propia de las entidades colaboradoras (funcién de responsable de
recursos humanos, gestor administrativo o representante legal) o de los gestores de la Unidad
de Practicas. En cambio los miembros de los centros universitarios sélo pueden acceder a su
busqueda (conforme a lo descrito en el apartado 2.2.5) y lectura en modo de “sdlo consulta”.

El tutor profesional no puede realizar modificaciones de esta informacidn. Si observa desea
realizar alguna correccion, le rogamos se ponga en contacto con la persona de su empresa que
tenga asignada la funcion de Representante Legal o Gestor Administrativo
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2.3.1.1 Gestion de usuarios adscritos a la entidad

Debajo de la ficha de la entidad, aparecera la lista de personas adscritas a la misma. Sdlo
aquellas personas de la entidad con funcidn de representante legal, responsable de recursos
humanos o gestor administrativo pueden agregar, borrar o modificar los datos de usuario.

73
Los usuarios que figuren como registrados quedan representados por el iconoo y podran
operar directamente en la plataforma de acuerdo con las funciones que se le hayan asignado.

Si un usuario presenta el icono A es porque esta pendiente de formalizar su alta en el
sistema. Puede colocar el cursor de ratdn sobre dichos iconos para obtener mas informacion.

/

Si pulsa sobre el icono # podra abrir la ficha de datos personales en modo lectura.

Datos del usuario u00000002 TUTOR PROFESIONAL, FERNANDO

ENTIDAD VIRTUAL PARA PRUEBAS

Ficha de datos personales: TUTOR PROFESIONAL, FERNANDO

“Tipo documento | py) v | * N 00000002V | * Tratamiento: | Sedar ¥ | Usuario: 000000002 ORem'stradD
*Apellidos y nombre  [TuToR | [PROFESIONAL *[FERNANDO |
EMail |gestion.practicas@uca.es | <~ Tino. fijo: 000000000 | Mévil: 000000000 |

Observaciones | |

Funciones de esta persona

*Funcidn | Tutor profesional v | Cargo: |Jefe de departamento de la entidad virtual

2.3.2 Oferta

Esta pantalla se utiliza para consultar la oferta de practicas de la entidad, de acuerdo con la
demanda que previamente el centro académico ha dado de alta. Con caracter general, la
funcién de registro de ofertas es propia de las entidades colaboradoras y en ellas sélo pueden
realizarla los usuarios con funcién de responsable de recursos humanos, gestor
administrativo o representante legal. Los tutores profesionales pueden acceder en modo de
“sélo consulta”.

2) Pinche en @ para informacién sobre el perfil. / para hacer su oferta de plazas para estudiantes en practicas.

Codigo Titulacion Perfil {(Proyecto formativo) Plazas
) P30304011-001 GRADO EN CRIMINOLOGIA Y SEGURIDAD Criminologia @ @ /
P20519046-001 GRADO EN HISTORIA Grado en Historia El @ /
; P31309042-002 GRADO EN PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLI.. Comunicacion Institucional / Relaciones Publicas ’Z] @ /
P30406044-001 GRADO EN TRABAJO SOCIAL trabajo social EI @ /
5 P31310022-011 GRADO EN TURISMO Planificacion y gestion publica de destinos ’Z] 6 /
P0302031-001  LICENCIATURA EN DERECHO Introduccion a la practica integrada del Derecho E] @ /
- P0302030-001  LICENCIATURA EN DERECHO Introduccion a la practica integrada del Derecho E] 6 /
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Cada perfil tiene a su lado el icono@. Pinche sobre él para abrir su ficha informativa.

/ para conocer los periodos de practicas, tipo de jornada y lugar en el que se
desarrollara para cada plaza del perfil.

Pulse en

Oferta registrada: 2 plazas para practicas en jornada de mafiana durante 12 semanas comenzando el 05/05/2014

* Inicio practicas: [05/05/2014 | Fin: [28/07/2014 | N plazas: A desarrollar en: | EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CADIZ.- OF ¥ | < b

Oferta registrada: 1 plazas para practicas en jornada de mafiana durante 12 semanas comenzando el 24/02/2014

* Inicio practicas: |24f'02f'2014 | Fin: |': 05/2014 | M? plazas: A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa v \'_|/

[l
Haciendo clic en "7 la modalidad elegida se desplegard, dandole acceso a datos
complementarios (direccién del centro de trabajo y campo "Observaciones").

Por favor, preste atencién a las bombillitas =" a laizquierda de cada fila de la ficha de oferta
de practicas: son una ayuda sensible al contexto, que depende de la fila y de los datos
introducidos. Coloque el ratén sobre la bombillita antes o después de introducir datos (aunque
no haya guardado), para comprobar los resultados.

Ha registrado esta oferta de practicas para 2 estudiantes, con las siguientes caracteristicas:

* Modalidad: 1 (Codigo: 10302031-50%, 7:#%)

* Periodo: Las practicas comenzaran el %/ 75/2014 y terminaran el 3575772014 (12 semanas).

¢ Turno: Jornada de manana.

o Lugar: Centro de trabajo: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CADIZ.- 7¥¥ 85 St iWATRA DAl e - €7 Tl ol I8 et 8502

¢ Plazas: 2.

No es posible modificar esta oferta porque tiene estudiantes asignados o en proceso de asignacion a las plazas ofertadas. Si
desea comunicar una incidencia al respecto, por favor contacte con la direccién email gestion.practicas@uca.es.

Observe que si no se puede modificar la oferta, aparece un aviso explicando el motivo. En este
caso se debe a que la plaza ya tiene estudiantes asignados o en proceso.

2.3.4 Documentacion

Cada practica debe quedar debidamente

documentada, guardando asi las evidencias de Recuerde que los documentos se
que se ha llevado a cabo cumpliendo con todos pueden descargar en formato PDF
los requisitos legales y normativos. desde la pestafia Documentos, y
también desde el esquema del
Expediente cuando el documento estd
finalizado.

Toda la documentacién que compete al usuario
que accede (dependiendo de su funcién) esta
accesible conjuntamente en una seccién
especifica de la plataforma denominada
"Documentos”. Tenga en cuenta que no todos los usuarios veran necesariamente los mismos
documentos que ve usted, ya que la relacidon viene determinada por la funcién que en ese
momento asuma su usuario. No obstante, todos los documentos que forman parte del
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expediente de acuerdo con la normativa si son accesibles por todos los que tienen alguna
funcién asignada en el mismo.

Entre los documentos, es necesario distinguir aquellos que Observe que si el icono

incluyen una informacién global que relaciona a la empresa Bl i G Gl
esta desactivado es porque

usted no puede alterar el

u organismo con la Universidad, de aquellos que son
individuales para cada practica que se realiza. Con cardcter
general los documentos no hay que elaborarlos a mano, e dal Gl e,
pues su confeccidn estd muy automatizada, pero en su
mayor parte su contenido debe ser validado por la persona
o personas responsables del tramite a que se refiera, y ademas esta validacion debe seguir un

determinado orden.

El documento a que se accede haciendo clic en el botdn del lapiz =7/, a veces es estdtico
(como el Real Decreto) o dindmico (como el documento de responsabilidad civil, cuyo
contenido se regenera automaticamente cada vez que se

obtiene).

Recuerde que el icono ™ le
permite consultar el
documento  directamente

Los diferentes tipos de documentos que se generan en la
Plataforma web de Prdcticas Curriculares se ordenan en la
pestafia Documentos a partir del momento en que

desde su navegador

corresponda que estén accesibles por el usuario. ) )
mientras que el icono B [e

La relacién completa de documentos se describe a permite descargar el
continuacion, si bien sélo tendra disponibles para su | documento en formato PDF.
consulta o validacién los que le correspondan de acuerdo

con su funcién:

2.3.4.1 Real Decreto que regula las prdcticas académicas externas universitarias

Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias. Aparece
automaticamente cuando cualquier empresa se da de alta. Es un documento genérico.

§ Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

. R.D. 1707/ .. Real Decreto que regula las practicas académicas externas 8 = senl-dernstopractioni:

4 Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

UCA/CGO8 ... Reglamento UCA de practicas académicas externas @ =, reelamento_practicas...

2.3.4.2 Reglamento UCA de prdcticas académicas externas UCA.

Aparece automaticamente cuando cualquier empresa se da de alta. Es un documento
genérico.
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2.3.4.3 Convenio de Cooperacion Educativa

Este documento es necesario para poder formalizar la relacion de colaboracién con la
Universidad de Cadiz. Aparece cuando la empresa se ha dado de alta y sélo si tiene una
persona dada de alta como representante legal.

El borrador del documento se genera al acceder a él, con un mensaje que da indicaciones de
imprimir 2 copias y enviarlas firmadas a la Unidad de Practicas de la Universidad de Cadiz.

El contenido puede ser modificado antes de imprimirse, y sélo pasa a estado finalizado cuando
se adjunta el PDF firmado por ambas partes.

§ Convenio de Cooperacion Educativa

. Convenio  Convenio C. E. ENTIDAD VIRTUAL PARA PRUEBAS, S.L. Z | 8w A5 et

2.3.4.4 Relacién de estudiantes en prdcticas curriculares

Es un documento automadatico que aparece tras la aceptacion. Contiene la relacién de
estudiantes que, en ese momento, estan de alta en la empresa. El borrador se genera cada vez
que se accede. Lleva un anexo con los alumnos que, en cada momento, estan de practicas en
la empresa.

2.3.4.5 Aceptacion de la prdctica por el estudiante

Aparece cuando se asigna a éste a una plaza de practicas. El borrador se genera
automaticamente al acceder, con los datos que en ese momento estén registrados, y se
transforma en documento cuando el estudiante lo valida.

§ Aceptacion de la préctica por el estudiante

~ Anexo lll Aceptacion de la estudiante D?. PATRICIA S22 FERD Documento en tramite

En el caso de que el documento no haya sido aceptado aun por el estudiante aparecera el
texto “Documento en tramite”

Recuerde que para que el

2.3.4.6 Proyecto formativo del estudiante
estudiante pueda subir su

Se genera sOlo cuando se cumplen todas estas memoria y pueda evaluarse

condiciones: .
posteriormente, el proyecto
e Existe la aceptacidn del estudiante formativo deben estar validado
e Existe tutor académico por ambos tutores.

e Existe tutor profesional.
e Estan definidas las actividades en la ficha del
expediente del alumno.
Es un documento automatico que deben validarlo ambos tutores en orden indistinto. La ficha
del estudiante para subir la memoria y las fichas de evaluacién profesional y académica sélo se
activan si este documento esta finalizado.
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¥ Proyectorformartivo del Vestu!:ﬁarntre

 Anexo |l Proyecto formativo D. MIGUEL &&= i I5NTT /| Documento en tramite

2.3.4.7 Documento de responsabilidad civil

Aparece automaticamente tras la aceptacion. Certifica que la universidad tiene contratado un
seguro que cubre las incidencias que pudiera provocar el alumno en la empresa durante las
practicas. El documento se genera cada vez que se accede a él. Lleva un anexo con los
alumnos que, en cada momento, estan de practicas en la empresa.

2.3.4.8 Informe de actividad del tutor profesional

Es un documento Unico por persona en cada convocatoria. Se actualiza incorporando cada
nuevo estudiante cada vez que su expediente se da por finalizado con la evaluacién del tutor
profesional y el académico. Para que el alumno conste en dicho informe, es necesario que se
haya registrado la evaluacién del tutor profesional ( ya sea a través de la plataforma o
mediante evaluacidon manual agregada en forma de archivo PDF ).

2.3.4.9 Informe de calificacién del estudiante

Se genera cuando el tutor académico ha evaluado y ha hecho constar “Publicar” en su ficha.

§ Informe de calificacion del estudiante

ol
. Evasluacion  Informe de conclusién de pricticas D' ) - _ 8 Q i

2.3.5 Expedientes

La pestaia Expedientes nos ofrece una visién completa y global tanto de la informacién de
cada plaza de practicas como del estado del proceso de tramitacién de la misma.

El expediente se compone de un esquema interactivo y varias fichas que se pueden desplegar

y contraer pulsando la fecha 4 gue se encuentra en su encabezado. Esta misma flecha
permite ademas desplegar informacion de ayuda.

== Expediente del estudiante rri sy Jie ko, MARIA i8] sl el b (7]

1313090&3-102 " Be.1/1 | Asignatura: (31309042 |[PRACTICAS EN EMPRESAS |

Cédigo plaza:

Ed Estado del expediente 131309y bsd #1%4.1/1 (en tramitacién)

Datos de identificacion de la plaza <k

Datos del Proyecto Formativo {_}

Ficha de evaluacidn del tutor de la entidad colaboradora

¢
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Los tutores profesionales deberan utilizar la pestafia “Expediente”, en su apartado “Ficha de
Evaluacion del tutor de la entidad colaboradora”, para valorar la actividad del estudiante.

2.3.5.1 Estado del Expediente

Esta ficha nos ofrece un analisis exhaustivo del estado del expediente de un alumno. Aqui se
detallan cronoldgicamente todos los pasos y tramites de los que consta la préctica:

Ed Estado del expediente 1313008 jd=islid &4i45.1/1 (en tramitacién)

-1 ¢ 1: Convenio de cooperacién educativa con la entidad

1 ¢ 2: Asignacion de plaza de practicas

1  g: Aceptacién del estudiante

1 + 4: Incorporacién de la prictica a la documentacién de la entidad
-1 ¢ 5: Provecto formativo del estudiante

3 A 6: Memoria del estudiante y su valoracién

21 A ~: Evaluacién v calificacién del estudiante

<21 A 8: Documentacién justificativa de finalizacién de las practicas

En el caso de que un tramite se haya completado en su totalidad aparecera una marca de color

verde ¥ . Si el trdmite se encuentra pendiente aparecerd un signo de exclamacion £

Si queremos obtener mads informacidon podemos pulsar sobre el tramite pendiente para
desplegarlo.

&\ 6: Memoria del estudiante v su valoracién
A 6,11 @ Memoria de practicas del estudiante pendiente de incorporar

4 6.2: @ Cuestionario de valoracion de las practicas pendiente de completar por el estudiante

Situando el ratén sobre el icono de informacion @ obtendremos una ayuda sensible al
contexto que nos describirad el tramite pendiente de realizar. Por ejemplo en el caso de que el
estudiante se encuentre pendiente de subir la memoria de practicas aparecerd esta ayuda:

44 6.1: { Memoria de practicas del estudiante pendiente de incorporar

& 6.2 G Cuestionario de valoraci Una vez finalizadas las pricticas, el estudiante debe incorporar la memoria en
iy = Evaluacién v calificacig formato PDF en la ficha Memoria de prdcticas del estudiante de la pestafia
Expedientes. Esta ficha sdlo se activa si se ha completado el tramite del

& 8: Documentacién justific: pra.de fnaliza

Los tramites requeridos para la consecucién exitosa de las practicas curriculares necesitan de
la intervencidn activa de varias personas, tanto por parte de la entidad colaboradora, como de
la Universidad de Cadiz, incluyendo al propio alumno.
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Consultando el Expediente podrd saber de
forma totalmente actualizada en qué punto del
proceso se haya el tramite.

2.3.5.2 Datos de identificacion de la plaza

datos del
estudiante, de la entidad colaboradora asi

En esta ficha aparecerdan los

Direccién General de Universidad y Empresa
Plataforma de Gestidn de Practicas Curriculares
Manual de Ayuda para Tutor Profesional

Version 1.2

Siempre que piense que un trdmite se
encuentra pendiente de realizar, le
recomendamos que consulte el estado
del Expediente.

Asi podrd saber qué pasos hay que dar
para
tramitacion de las prdcticas.

continuar con la correcta

como la titulacién y asignatura a la que

pertenecen las précticas.

Igualmente podremos consultar datos de la plaza como la fecha de incorporacidn, la duracién
en semanasy el turno (mafiana o tarde).

Datos de identificacidn de la plaza o -

Estudiante | gypmmgr | [ civeT P

Entidad | qALa T

N de [\o30rim Wi akad. 1/1
expediente

Titulacidn | 0302

||DESPACHO PROFESIONAL Il IRCE oo™ CE LD FIER

| Asignatura: 0302030 || PRACTICUM I

Centro| 41007697

Perr'ﬁll = | PO302030-001 ||Introducc1'dn a la practica integrada del Derecho
practicas

Incorporacion 18/11/2013 | N° semanas: |12

|| FACULTAD DE DERECHO

|
|
|
|| LICENCIATURA EN DERECHO |
|
|

Matricula: |2013-10-07

| Turno: |Maﬁana

2.3.5.3 Datos del proyecto formativo

Una vez que se ha designado tutor por parte de la entidad, y tanto éste como el tutor
académico han aprobado el proyecto formativo, es posible consultar aqui las actividades
asignadas, el régimen de permisos y la ayuda econémica opcional.

Datos del Proyecto Formativo ﬁ'
Estudiante: b me 8 syl meim o (Asignatura 0302030: PRACTICUM 1)

Tutor academico | T

||_! e e ee— |
Tutor de la entidad| (HLAFIH) & 1 Ny W el &

|(2) Fecha de designacidn: |12-11-2013 22:27
“Actividades

Realizacion de practicas externas, especialmente forenses.

Observaciones de la
entidad con respecto a las
actividades
Régimen de permisos L i i . A L
El alumno en practicas tendra derecho a los permisos necesarios para que este pueda compatibilizar el
pericdo de practicas con el desarrollo de su actividad académica, formativa v de representacién y
participacidén en la Universidad, asi como cualesquiera otras que por circunstancias personales motivadas
estimen oportuno los respectivos tutores.

Ayuda economlcalCl (Opcional, ayuda econdmica gue aporta la entidad al estudiante)
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2.3.5.4 Ficha de evaluacién del tutor de la entidad colaboradora

La evaluacién por parte del tutor profesional se efectia una vez finalizadas las practicas.
Consta de una valoracion de 1 a 3 para una serie de hasta 14 puntos. Ademas es posible incluir
un informe en forma de archivo PDF, asi como observaciones y comentarios adicionales.

Ficha de evaluacidn del tutor de la entidad colaboradora [ = & e ie EES @ wf P
Estudiante: ""FFF" "EE= S0 BE (Asignatura 21506035: PRACTICAS DE EMPRESA)

Por faver, valore de 1 a 3 los siguientes apartados:

| "| 3: Excelente/Mucho |

|1 ||Capacidad tecnica

|2 ||Capacidad de aprendizaje | "| 3: Excelente/Mucho |
|3 ||Administrac1'dn de trabajos | *1 3: Excelente/Mucho |
|14 ||Competencia§. senerales y especificas de la titulacion |’| 2: Suficiente/Medio |
|15 ||Valorac1’dn global de las practicas |"1 2: Suficiente/Medio |

“Fecha comienzo de la practical 14/10/2013 |+ Fecha fin: [16/01/2014 | N° horas realizadas:

Archivo adjunto PDF (opcional) Mo hay documento

Otras observaciones (opcional) [na alumna estupenda alegre , colaboradora y con las ideas claras.
En todo momento ha gquerido colaborar con las tareas que se le han ido explicando.
Ha sido puntual y solo ha faltado dos dias por enfermedad.

Fecha de registro 14-01-2014 12:07

Pagina 20



sidad Direccién General de Universidad y Empresa
4 Plataforma de Gestidn de Practicas Curriculares
Manual de Ayuda para Tutor Profesional

Version 1.2

Y UCA !

3.- Desarrollo de un expediente de practicas curriculares

Tal y como explicamos en el punto 2.3.5.1 podemos consultar en cualquier momento el estado
del expediente. A continuacidon explicaremos los diferentes tramites de los que consta un
expediente de practicas.

3.1 Convenio de cooperacion educativa con la entidad

El convenio entre la Empresa u Organismo y la Universidad debe ser Unico, y es firmado por los
representantes legales de ambas partes. Este documento se elabora a través de la plataforma:
se genera a partir de un borrador genérico pero permite ser personalizado en los casos que se
requiera, y a continuacidn se imprime en papel para su firma por medios convencionales. El
modelo de convenio esta disponible para su descarga por parte de la entidad, pero si es
necesario también puede ser remitido desde la unidad de practicas de la Universidad. No es
posible producir ningin documento de los que siguen a continuacidn si el convenio no esta
firmado y registrado en la plataforma.

Una vez se registre el convenio aparecerd en el expediente de esta forma:

+ 1: Convenio de cooperacion educativa con la entidad
+ 1.1: Texto de convenio generado
+ 1.2: Convenio firmado por las partes y registrado (26-11-2013 13:24 h.)

¥ 1.3: w, Documento del convenio disponible

3.2 Asignacion de plazas de practicas

Este tramite consiste en que el coordinador de practicas del centro académico
correspondiente asigne la plaza y el tutor académico a un alumno.

¥ 2: Asignacién de plaza de practicas
':: + 2.1: Propuesta de plaza al estudiante formalizada por el coordinador de las practicas

v o,2: Nombramiento del tutor académico realizado

3.3 Aceptacion del estudiante

Cuando el coordinador de la practica asigna al estudiante a una de las plazas ofertadas por una
de las entidades (siempre y cuando el convenio de cooperacién educativa esté debidamente
registrado), se genera automaticamente este documento y el estudiante recibe un aviso en su
correo electrdonico para que acceda a la plataforma y lo valide. Al validarlo, el estudiante
asume el compromiso de realizar la practica y el documento queda a disposicién de todas las
partes.
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Para hacerlo debera entrar en la pestafia Documentos y validar el documento de aceptacion.
En el caso de que este tramite se encontrara pendiente apareceria asi:

~3 A 3: Aceptacién del estudiante
+ 2.1: Borrador de documento de aceptacion generado
& 3.2: @ Documento de aceptacion de la practica pendiente de validacién por el estudiante

ds 3.9: Documento de aceptacion de la practica (anexo IIT) no disponible

Aceptada la practica, la empresa recibe un aviso en el correo electrénico del responsable de
recursos humanos (o en su defecto del gestor administrativo) en el que se le indica que puede
proceder a asignar al tutor profesional.

3.4 Incorporacion de la practica a la documentacion de la entidad

En este paso se generan documentos relativos a las prdcticas de interés para la entidad.
Ambos pueden consultarse directamente en el paso 4 del Expediente o en la pestafia
Documentos

+ 4: Incorporacién de la priactica a la documentacion de la entidad
':: ¥ 4.1: w ) Documento de seguro de responsabilidad civil disponible

¥ 4.2: w Relacion de estudiantes (anexo I) disponible

3.4.1 Relacion de estudiantes en practicas

Este es un documento Unico, que se produce como anexo al Convenio para el curso académico
en vigor, y en el que se relacionan los estudiantes que hasta ese momento desarrollan sus
practicas en la entidad. Se produce dindmicamente (es decir, encontrard una version
actualizada en contenido y en fecha cuando un nuevo estudiante retna todos los requisitos
para incorporarse a la practica). Obviamente, al tratarse de un documento que puede
actualizarse con la incorporacidon de nuevos alumnos, aunque puede descargarse desde que
llega el primer estudiante, la versidn valida sera siempre la de fecha mas reciente.

3.4.2 Documento de seguro de responsabilidad civil.

Este es un documento que incorpora el certificado de la gerencia de la Universidad de Cadiz en
el que se acredita que los estudiantes en practicas que constan a continuacion estan cubiertos
por el correspondiente seguro de responsabilidad civil, y a él se incorpora como anexo dicha
relacidn de estudiantes, que debe coincidir con la que en ese momento estan desarrollando las
practicas en la entidad. Al igual que el anterior, se actualiza cuando se incorporan nuevos
alumnos a la practica, por lo que aunque puede obtenerse desde que llega el primer
estudiante, pero su version valida sera siempre la de fecha mas reciente.
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3.5 Proyecto formativo del estudiante

Asignados los tutores académico y profesional, la

plataforma genera el borrador del documento de Recuerde que es necesario que
Proyecto Formativo. tanto el tutor académico como

el profesional validen el
El objetivo principal de este documento es fijar los proyecto formativo antes de la

contenidos y actividades que llevara a cabo el incorporacion del estudiante a
estudiante, que son acordados por ambos tutores en la préctica
representacion de la entidad y la Universidad.

Generado el borrador, ambos tutores reciben un aviso en su buzén de correo electrénico, y
pueden editar el contenido del Proyecto Formativo para perfilarlo si es necesario y, una vez
estan conformes con su contenido, pasan a validarlo.

Esta validacién deberia producirse siempre con anterioridad a la fecha de incorporacién del
estudiante, puesto que desde el punto de vista de la normativa, el estudiante se incorpora
plenamente a la prdctica una vez ha quedado definido su proyecto formativo.

¥ 5.5: Documento del proyvecto formativo validado por los tutores
':: + 5.5.1: Validacion del tutor académico completada (11-02-2014 11:04 h.)
+ 5.5.2: Validacion del tutor de la entidad colaboradora completada (08-01-2014 13:27 h.)

¥ 5.6: w, Documento del proyecto formativo (anexo II) disponible

3.6 Informe de finalizacion de las practicas / Informes de actividad de
los tutores

Finalizadas las practicas del estudiante, éste debe incorporar a la plataforma, una memoria de
las mismas teniendo ademas la posibilidad de realizar un cuestionario de valoracién.

¥ 6: Memoria del estudiante y su valoracién
I:: + 6.1: [ Memoria de practicas del estudiante incorporada (12-01-2014 13:22 h.)
+ 6.2: Cuestionario de valoracion de las practicas completado por el estudiante

Asimismo tanto el tutor académico como el tutor profesional tienen formularios especificos
dentro de la pantalla “Expediente” en el que hacen constar sus datos de evaluacion.

+ =: Evaluacién y calificacién del estudiante
':: # =7.1: Ficha de evaluacion del tutor profesional completada (14-01-2014 12:07h.)

+ =7.2: Ficha de evaluacion del tutor académico completada (15-01-2014 08:15 h.)
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Cuando un estudiante esta evaluado, se considera finalizada la practica, y entonces se produce
la documentacidn de finalizacién de la practica.

El informe de finalizacidn de la practica es el documento que se puede descargar el estudiante
en el que se hacen constar los datos basicos de la practica realizada, asi como la evaluacion
final obtenida.

L@ ¥ 8: Documentacién justificativa de finalizaci6n de las practicas

¥ 8.1: w_ Informe final para el estudiante disponible
¥ 8.2: w Informe justificativo para el tutor profesional disponible (pestafia Documentos)

¥ 8.3: w, Informe justificativo para el tutor académico disponible (pestafia Documentos)

Los informes de actividad son documentos expedidos al tutor académico y al tutor profesional
en los que se describe la actividad realizada, de forma que puedan acreditarla donde sea
necesario. Estos documentos se generan en el momento en que uno de los estudiantes
tutelados ha finalizado. Si se estan tutelando mas alumnos en diferentes fechas, el informe se
va actualizando de forma que se afladen de estos nuevos estudiantes en el momento en que
sus practicas finalizan y son evaluadas. Como ocurre con el resto de documentos que se
actualizan dindmicamente, la versién valida serd siempre la de fecha mas reciente.
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4.- Descripcion de mensajes

La plataforma telematica tiene programados avisos automatizados que se envian por correo
electrénico cuando se requiere la intervencidn de un usuario para un trdmite concreto, o bien
por alglin evento relevante para el desarrollo del expediente.

Los mensajes pueden enviarse de forma manual (a peticién del usuario) o de forma automatica
(el sistema comprueba cada 24 horas si se produce una determinada condicidn)

Mensaje de bienvenida

Es un mensaje de bienvenida a los usuarios de entidades que incluye acceso directo para
entrar en la plataforma web. Puede enviarse de forma manual desde la Unidad de Gestion de
Practicas.

Aviso de envio de convenio

Es un mensaje para enviar manualmente desde la Unidad de Gestidon de Practicas a las
entidades con el objeto de poner a su disposicién el convenio de colaboracién. Se usa de forma
alternativa a la descarga autdnoma por parte de la empresa desde la pestafia “Documentos”.

Recordatorio de contraseria

Es un mensaje que incluye las credenciales de acceso (usuario y contrasefia) para entrar en la
plataforma. Puede ordenarlo el propio usuario desde la pantalla inicial de autentificacion
(botdn “Olvidé mi contrasefia”) o bien enviarse desde la Unidad de Gestidn de Practicas.

Aviso de validacion de aceptacion

Es un mensaje automatico que se envia al estudiante para la validaciéon del documento de
aceptacion. Se envia cuando se detecta que el coordinador de la prdctica ha asignado el
estudiante a una de las plazas ofertadas por una de las entidades.

Aviso de aceptacion al tutor académico

Es un mensaje automatico que se envia al tutor académico cuando el estudiante ha aceptado
la practica.

Aviso de aceptacion a la entidad

En esta comunicacion se informa de la aceptacidn de las practicas por parte del alumno, que se
envia a los responsables de recursos humanos de la entidad. Si dicha entidad tiene
configurado el modo de difusién como “Global”, todos recibiran la notificacidn sin importar su
ubicacién. En el caso de que el modo de difusidn esté establecido como “Por centros”, sdélo lo
recibira el responsable de recursos humanos del centro de trabajo correspondiente.

En el caso de no encontrar un responsable de recursos humanos el mensaje se dirigira a los
gestores administrativos y en su defecto a los representantes legales.
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Aviso de nombramiento de tutor profesional

Se envia al tutor profesional, cuando la entidad, el tutor académico o el coordinador han
asignado a dicho tutor profesional al expediente del alumno. En dicho mensaje se le invita a
gue valide el proyecto formativo, previa revisidén de las actividades, y que una vez finalizada la
practica se evalle al estudiante. Todo ello en la pestafia “Expediente”.

Aviso de descarte de plaza

Es una comunicacién a la entidad cuando una oferta es descartada por el coordinador. Este,
entre las operaciones disponibles en la ficha de asignacidn, tiene la posibilidad de descartar
una plaza porque no considere que la actividad de la empresa se adecue a la asignatura, o bien
porque tenga mas oferta que demanda. En el mensaje se informa de este hecho a la entidad y
se le agradece su colaboracién.

Aviso de entrega de memoria

Es un mensaje enviado al tutor informdndole de que el estudiante ha subido la memoria, para
gue entre a revisarla y evaluarlo, si procede.

Aviso de evaluacion del estudiante por parte del tutor profesional

Se envia al tutor académico informando que el tutor profesional ha valorado al estudiante,
para que entre a revisar la practica y evaluar al alumno, si procede.

Aviso de nueva oferta de plazas o modificacion de oferta existente

En el momento en que se realice un cambio en la oferta, se remite un mensaje de aviso al
coordinador responsable de la asignatura, incluyendo todos los datos esenciales de la oferta
creada o modificada.
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