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Menú: 
 
Al acceder en el sistema dispondremos de un menú horizontal con las siguientes                         
opciones: 
 

 
 
Menú de empresa: 
 
Al situarnos sobre “Empresa” en el menú se desplegará el siguiente submenú: 
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Empresa: 
 

 
 
En esta vista contamos con un menú lateral el cual nos da acceso a datos básicos,                               
sedes, contactos y convenios de esta empresa. De primeras nos muestra los datos                         
básicos los cuales podemos editar e incluso un botón con el que bloquear esta                           
empresa. 
 
En la vista de sedes nos encontramos con esta pantalla: 
 

 
 
Podemos observar un listado de sedes con las opciones de ver contactos, editar y                           
eliminar esta sede. Una empresa puede tener varias sedes, y debe tenerse en                         
cuenta que a cada oferta de prácticas está vinculada a una sede donde se                           
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realizarán las prácticas, por lo que tener un listado correcto de sedes de una                           
empresa es importante para que la información de los expedientes de prácticas                       
sean veraces. 
 
Además contamos con un botón para añadir nueva sede el cual nos despliega una                           
ventana emergente con el siguiente formulario, donde podemos incluir la                   
información de contacto y localización de la sede: 
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 En la vista de contactos nos encontramos con esta pantalla: 
 

 
 
Podemos observar un listado de contactos con las opciones de editar y eliminar.                         
Cada contacto puede tener varios roles dentro de la empresa, por lo que en este                             
listado podremos ver los roles que desempeña en la empresa, y además las sedes a                             
las que esta persona está vinculada. Además contamos con un botón para añadir                         
nuevo contacto el cual nos despliega una ventana emergente con el siguiente                       
formulario: 
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En este formulario debemos incluir un email válido, que será utilizado como usuario                         
de acceso a GADES para esta persona. Además podemos indicar el rol que tendrá                           
en el sistema: Responsable de RRHH, Gestor administrativo, Tutor profesional,                   
Administrador solidario de la empresa,... 
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En la vista de convenios nos encontramos con esta pantalla: 
 

 
 
Podemos observar un listado de convenios clasificados en históricos, pendientes y                     
actual. Además contamos con un botón para añadir nuevo convenio.  
 
En caso de no tener ningún convenio, nos permitirá validar la información de la                           
empresa y proceder a crear el primer convenio. 
 
Además, nos permitirá renovar un convenio que esté cercano a caducar. 
 
Al acceder a la vista detalle del convenio nos encontraremos con los siguientes                         
datos: 
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Podemos observar quien ha firmado por parte de la empresa y por parte de la                             
Universidad. En esta sección el sistema nos permite realizar las siguientes acciones: 
 

- Establecer fechas de inicio y fin del convenio 
- Indicar si el convenio será de prácticas curriculares, o de curriculares y                       

extracurriculares 
- Firma digital por parte de la empresa 
- Firma digital mediante portafirmas para el Vicerrector 
- Firma por parte del Rector 
- Firma por ausencia del Vicerrector 
- Activación y desactivación del sistema de negociación de cláusulas 
- Modificación, borrado y creación de cláusulas 
- En caso de modificación de cláusulas por parte de la empresa, la                       

Universidad dispondrá de opciones para aceptar el cambio, o rechazarlo 
- Posibilidad de subir un PDF externo, para poder cubrir casos en los que el                           

convenio lo aporte la empresa 
- Posibilidad de marcar el convenio como firmado fuera de plataforma 

 
 
Menú de prácticas: 
 
Al situarnos sobre “Prácticas” en el menú se desplegará el siguiente submenú: 
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Ofertas curriculares: 
 
En ofertas curriculares podremos disponer del listado de ofertas albergadas en el                       
sistema. Cada línea corresponderá a una asignatura de un grado, Además nos                       
mostrará un breve resumen de cada demanda, indicándonos las empresas, plazas                     
y alumnos, vinculados a dicha demanda de prácticas curriculares. 
 

 
 
En esta vista podremos acceder al detalle de cada una de las ofertas y realizar                             
búsquedas básicas de éstas. 
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Pulsando sobre una de las ofertas accedemos a la siguiente vista, donde tendremos                         
un cuadro de mando de la demanda curricular: 
 

 
 
En esta vista contamos con un menú lateral el cual nos da acceso a datos básicos,                               
empresaa, expedientes. De primeras nos muestra los datos básicos entre los cuales                       
podemos destacar los periodos y los perfiles. 
 
En la vista de “mis plazas” nos encontramos con esta pantalla: 
 

 
 
Podemos observar un listado de plazas agrupadas por periodos. 
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Si la plaza aún no ha sido asignada podremos descartar la plaza, en caso contrario                             
podremos ver el expediente. 
En el apartado de cada periodo encontramos el icono “+” que nos permitirá añadir                           
plazas a tal periodo. 
 

 
 
 
En el formulario debemos introducir la fecha de inicio, las plazas que ofrece la                           
empresa, el tutor profesional asignado para esas plazas, el centro de trabajo donde                         
se realizarán las prácticas y el perfil que requiere esa plaza. 
 
Los perfiles permiten especificar objetivos y planes formativos diferenciados dentro                   
de una misma asignatura (Por ejemplo, para una asignatura de Prácticas de                       
empresa, en el Grado de Ciencias Empresariales, podríamos tener perfiles de tipo                       
Administrativo, Marketing, Contabilidad,...). Debemos tener en cuenta, que cuando                 
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las empresas ofrecen plazas, deben seleccionar el perfil que ofrecen para cada                       
plaza. 
 
En la vista de expedientes nos encontramos con esta pantalla: 

 

 
 
Podemos observar un listado de expedientes relacionados con la oferta, es decir,                       
alumnos que ya están asignados a una plaza, y por tanto, se ha creado un                             
expediente de prácticas. (Ver sección de expedientes para más información sobre                     
expedientes). 
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Ofertas extracurriculares: 
 
En ofertas extracurriculares podremos disponer del listado de ofertas que la                     
empresa pone a disposición de la universidad. 
 

 
 
En esta vista podremos acceder al detalle de cada una de las ofertas y realizar                             
búsquedas básicas de estas. Podemos ver el estado de cada oferta, y la empresa                           
que la ofrece. 
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Para añadir una nueva oferta pulsamos sobre el botón “Nueva oferta” que lanzará                         
la siguiente ventana emergente: 
 

 
El sistema nos permite crear la oferta desde una plantilla ya creada. 
 
Pulsando sobre una de las ofertas accedemos a la siguiente vista: 
 

 
 
En esta vista contamos con un menú lateral el cual nos da acceso a datos básicos,                               
candidatos y expedientes. De primeras nos muestra los datos básicos de la oferta,                         
donde podemos consultar la información de sede, perfil solicitado, tutor,... 
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En la vista de candidatos nos encontramos con esta pantalla, donde podemos ver                         
el alumnado que se ha interesado por esta plaza de prácticas: 

 

 
 
Podemos observar un listado de los alumnos interesados en esta oferta. 
 
Al pulsar sobre uno de los alumnos abrimos una ventana emergente con datos                         
sobre la solicitud, en la cual podemos aceptar, rechazar o preseleccionar al                       
alumno. 
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Al aceptarlo, el alumno será notificado para que confirme que sigue teniendo                       
interés en esta plaza, y en tal caso se inicia el proceso burocrático para formalizar el                               
expediente de prácticas. 
 
Si se preselecciona, simplemente se queda marcado como tal, pero no tiene                       
implicaciones en el sistema, es una utilidad para poder marcar a los candidatos                         
que mejor encajan en la plaza que se ofrece. 
 
En la vista de expedientes nos encontramos con esta pantalla: 
 

 
 
Podemos observar un listado de expedientes relacionados con esta plaza, con                     
información básica sobre éstos. (ir al apartado expedientes para más información) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
GADES 
 
Expedientes: 
 
En expedientes podremos disponer del listado de expedientes albergados en el                     
sistema. 

 
 
En esta vista podremos acceder al detalle de cada una de los expedientes y                           
realizar búsquedas básicas de estos. 
 
Pulsando sobre una de los expedientes accedemos a la siguiente vista: 
 

 
 
 
En esta vista contamos con un menú lateral el cual nos da acceso a datos básicos,                               
interrupciones, prórrogas, cancelaciones y documentación. De primeras nos               
muestra los datos básicos del expediente. 
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En las pantallas de interrupciones, prórrogas y cancelaciones se muestra un listado                       
con el historial de peticiones y sus resultados: 
 

 
 
En cualquiera de estas opciones, el funcionamiento implica que el alumno o                       
empresa realizan una solicitud, y la Universidad de aceptarla.  
 
Una vez aceptada, en prórrogas se requerirá firma digital del Vicerrector en su                         
portafirmas, y además se generarán avisos a las partes implicadas, asuntos                     
económicos, personal,... 
 
En las pantallas de evaluación intermedia y evaluación final se muestra un listado                         
con las cuestiones que deben contestar las diferentes partes.  
 
Existirá un formulario diferenciado para alumno, tutor profesional y tutor académico.                     
También será diferenciado entre expedientes curriculares y extracurriculares. 
 
Además, en el caso de expedientes extracurriculares, el proceso será el siguiente: 

- Alumno y tutor profesional deben rellenar sus correspondientes cuestionarios                 
de forma paralela 

- Una vez ambos perfiles han completado su cuestionario, el tutor académico                     
es notificado para que proceda a su evaluación, teniendo acceso a los                       
cuestionarios de alumno y tutor profesional 

 
En el caso de expedientes curriculares, el tutor académico no requiere esperar a la                           
finalización del tutor profesional, pudiendo realizar su evaluación sin haber recibido                     
el cuestionario del tutor profesional. 
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En la vista de documentación nos encontramos con esta pantalla: 
 

 
 
Podemos observar un listado de los documentos relacionados con el expediente,                     
los cuales podremos descargar, editar, eliminar y modificar sus permisos. 
 
Debemos tener en cuenta que cada documento tiene una lista de permisos, para                         
habilitar qué perfiles pueden o no ver cada documento. De esta forma podría                         
ocurrir que el documento de resolución lo ven todos los perfiles, el certificado de                           
finalización del tutor profesional solo lo ve el tutor profesional, o el documento de                           
cuenta bancaria solo lo vería el alumno y el administrador,... 
 
 
 



 
GADES 
 
Notificaciones: 
 
En notificaciones podremos disponer del listado de notificaciones que el sistema a                       
generado para nosotros. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


