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Menu:

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

B EMPRESA 2. PRACTICAS & NOTIFICACIONES

Menu de empresa:

Al situarnos sobre “Empresa” en el menu se desplegard el siguiente submenu:

B EMPRESA 2 PRACTIC

DATOS BASICOS

2 COMTACTOS

B CONVENIOS
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Empresa:

" B Datos basicos (Universidad de Cadiz)

BLOQUEAR EMPRESA

identiicacion” Razon social”
NIF = Q11320016 [ Id repetido Universidad de Cadiz UCA

Thularidad Tipo de empresa

Exden Pablica - Sociedad limitada  ~ Actividad  ~

Contactos Comeo lectenico Teéfcno Mo
uca@uca.es 0 0

Converias

Domicilio social
Sedo soctal

UCA C/ Ancha 1611001

Domicilio para notificaciones

Sedepara notifcac

En esta vista contamos con un menu lateral el cual nos da acceso a datos bdsicos,
sedes, contactos y convenios de esta empresa. De primeras nos muestra los datos
bdsicos los cuales podemos editar e incluso un botdn con el que bloguear esta
empresa.

En la vista de sedes nos encontramos con esta pantalla:

iversidad de Cadiz)

Solorio-Véisquez L ra (]

QCADZ  SANMARTINDELTESORLLO  Vial Encamacion Hemando Puerta & Badajoz, 11383 CONTACTOS EDITAR ELIMINAR

Datos bésicos UcaA F13 7 [ ]

. 9 c/anchatsiion CONTACTOS ~ EDITAR ELIMINAR
s

Gontactos.

Gonvenios

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 prdcticas estd vinculada a una sede donde se
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realizardn las prdcticas, por lo que tener un listado correcto de sedes de una
empresa es importante para que la informacion de los expedientes de prdcticas
sean veraces.

Ademds contamos con un botdén para anadir nueva sede el cual nos despliega una
ventana emergente con el siguiente formulario, donde podemos incluir la
informacién de contacto y localizacién de la sede:

Nueva sede b 4

Nombre del centro

Este campo es obligatorio

Email

Teléfono

Movi

Localidad *

Direccion

GUARDAR
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En la vista de contactos nos encontramos con esta pantalla:

% Contactos (Universidad de Cadiz)
Nimerode contactos

PRPTRSSSIE © nuevo conTacto

Alfonso Catalan Planas (menendez@morera.com) L]

7

EDITAR ELIMINAR

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 desempena en la empresa, y ademds las sedes a
las que esta persona estd vinculada. Ademds contamos con un botdn para anadir

nuevo contacto el cual nos despliega una ventana emergente con el siguiente
formulario:
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Identificacion ™

Tipo de identificacion - |
Este campo es obligatorio

Nombre* Primer apellido™® Segundo apellido
Cargo Teléfono Centro de trabajo  ~
Ema

Contrasefia * Repite la contrasefia *

O No puede firmar el Convenio de Colaboracion
O Es responsable de la empresa con capacidad de firmar el Convenio de Colaboracion

O Es responsable de la empresa con capacidad de firmar el Convenio de Colaboracion de
forma Macomunada

|:| Es gestor administrativo

—_— -

GUARDAR

En este formulario debemos incluir un email vdlido, que serd utilizado como usuario
de acceso a GADES para esta persona. Ademds podemos indicar el rol que tendrd
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:

niversidad de Cadiz)
Convenio actual
. e Lod
[ comvenio 13/08/2018 - 13/08/2022
Datos basicos RENO VAR ACCEDER
Sedes -
Histérico
Contactos
. fod
Coniionkos [ Conwenio 24/07/2018 - 24/07/2022
ACCEDER

Podemos observar un listado de convenios clasificados en histéricos, pendientes y
actual. Ademds contamos con un botdn para anadir nuevo convenio.

En caso de no tener ningun convenio, nos permitird validar la informacién de la
empresa y proceder a crear el primer convenio.

Ademds, nos permitird renovar un convenio que esté cercano a caducar.

Al acceder a la vista detalle del convenio nos encontraremos con los siguientes
datos:

B Convenio 13/08/2018 - 13/08/2022 (Universidad de Cadiz)

GUARDAR

Datos basicos
Sedes Firmantes
Contactos Por parte de la empresa
Convenios Alfonss Catalén Planas - com)
Por parte de la Universidad de Cadiz
Vicerrector de Transferencia e Innovacién Teenologica RLIAGEag Y  FEEIVATTVNE TS Fimado

Clausulas de convenio

DESCARGAR CONVENIO
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Podemos observar quien ha firmado por parte de la empresa y por parte de la
Universidad. En esta seccidn el sistema nos permite realizar las siguientes acciones:

- Establecer fechas de inicio y fin del convenio

- Indicar si el convenio serd de prdcticas 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

- Activacion y desactivacion del sistema de negociacion de cldusulas

- Modificacion, borrado y creacion de cldusulas

- En caso de modificacion de cldusulas por parte de la empresa, la
Universidad dispondrd 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

Menu de practicas:

Al situarnos sobre “Prdcticas” en el menu se desplegard el siguiente submenu:

PRACTICAS A NOTIFICACIO

¢« OFERTAS CURRICULARES

OFERTAS EXTRACURRICULARES

EXPEDIENTES
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Ofertas curriculares:

En ofertas curriculares podremos disponer del listado de ofertas albergadas en el
sistema. Cada linea corresponderd a una asignatura de un grado, Ademdads nos
mostrard un breve resumen de cada demanda, indicdndonos las empresas, plazas
y alumnos, vinculados a dicha demanda de prdcticas curriculares.

GRADO EN ESTUDIOS FRANCESES - DIALOGO PLATONICO
GRADO EN RELACIONES LABORALES Y RECURSOS HUMANOS - DERECHO CONSTITUCIONAL
GRADO EN MEDICINA - ACUPUNTURA

En esta vista podremos acceder al detalle de cada una de las ofertas y realizar
buUsquedas bdsicas 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:

ANADIR PLAZAS

Periode de inicio Semanas Limite fin de praclicas Jomada

Dalos basicas. [ 25/07/2018 - 25/08/2018 ma [%) 25/09/2018 ® Jomada ONIC
completa
Mis plazas i
Expeciontss
Perfiles
@
2. Ejemplo de perfil

VER

En esta vista confamos con un menu lateral el cual nos da acceso a datos bdsicos,
empresaaq, expedientes. De primeras nos muestra los datos bdsicos entre los cuales
podemos destacar los periodos vy los perfiles.

En la vista de “mis plazas” nos encontramos con esta pantalla:

2 Mis plazas

Ni

Periodo de inick Semanas Limite findeprécticas  Jomada

(3] 25/07/2018- 25/08/2018  J§ 4 (4 semaras - dexstos - 100 horas) L) 25/09/2018 (© Jomada completa
Datos basicos
8 Plazas r
s plazas
Fechainicio Tutor profesicnal Centro de trabsjo perfil Nombre apelidos NE alumno i
Expedientes
2510772018 Alfonse Catalan Planas Salorio-Vasquez Ejempla de perfi Plaza noasignada DESCARTAR PLAZA

u
2507208 inPi dsa Plaza o asigrada.
DESCARTAR PLAZA
L]
250072018 4 Plaza no asigrada
DESCARTAR PLAZA
" u
25072018 4 Ejemplo ce Plaza no asignada
DESCARTAR PLAZA
2 a
25077018 q Plaza no asiqrada
DESCARTAR PLAZA
[ ]
25072018 Plaza no asimada

Podemos observar un listado de plazas agrupadas por periodos.
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Si la plaza aun no ha sido asignada podremos descartar la plaza, en caso contrario
podremos ver el expediente.

En el apartado de cada periodo enconframos el icono “+" que nos permitird anadir
plazas a tal periodo.

Anadir plazas

Fecha de inicio

25/7/2018 -

Tutor profesional * %

Centro de trabajo %

_..le!-'T -
GUARDAR

En el formulario debemos infroducir la fecha de inicio, las plazas que ofrece la
empresa, el tutor profesional asignado para esas plazas, el centro de trabajo donde
se realizardn las prdcticas 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 Prdcticas de
empresa, en el Grado de Ciencias Empresariales, podriamos 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:

£ 22222222J - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO
5] eBadajoz, 11383) [ Expediente: E2/2018
2 22222222J - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO.
B i 6Badajoz.11383) B Expediente: E1/2018

-

Asignaciones

Podemos observar un listado de expedientes relacionados con la oferta, es decir,
alumnos que ya estdn asignados a una plaza, y por tanto, se ha creado un
expediente de prdcticas. (Ver seccion de expedientes para mds informacioén sobre
expedientes).
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Ofertas extracurriculares:

En ofertas extracurriculares podremos disponer del listado de ofertas que la
empresa pone a disposicion de la universidad.

Nmero de oferias: §

O Ofetta 60/2018 (2 03/09/2018
Universidad de Cadiz - 7 Plazas
B Oferta 59/2078 9 17/08/2018

Universidad de Cadiz - 8 Plazas
O Ofeta 53/2018 (2 17/08/2018
Publicada

Universidad de Cadiz - 8 Plazas
Oferta: 57/2018. 1) 16/08/2018

Universidad de Cadiz - 8 Plazas
B Ofeta1/2020 (3 30/05/2020

3]

En esta vista podremos acceder al detalle de cada una de las ofertas y realizar
busquedas bdsicas de estas. Podemos ver el estado de cada oferta, y la empresa
que la ofrece.
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Para anadir una nueva oferta pulsamos sobre el botédn “Nueva oferta” que lanzard
la siguiente ventana emergente:

Nueva oferta X

PRAEM

PLANTILLAS NUEVA OFERTA
PLANTILLAS NUEVA OFERTA

Plan Propio

Santander PLANTILLAS NUEVA OFERTA
Becas de formacion PLANTILLAS NUEVA OFERTA

El sistema nos permite crear la oferta desde una plantilla ya creada.

Pulsando sobre una de las ofertas accedemos a la siguiente vista:

Datos bésicos - PRAEM

E5 Universidad de Cadiz

Datos bisicos Fecha inicio
Dur eses) astotales” Dotacitn mensual bru
- 3 0 300 e

Candidatos o /92018

Expedientes

(] Durante el pericdo de practicas existira interupcion de las mismas

(] Durante el periode de practicas setendra contacto con menores

Titulaciones requeridas S

|
ELIMINAR

No hayidiomas seleccionados

GRADO EN ESTUDICS FRANCESES

Solorio-Vasquez

Q Vial Encamacion Hemando 9 Puerta 6 Badajoz, 11383
rozasbegona@hctmail.com
R +34456 304 731

Depariamento / rea
dfg
Contactos

Tutorprofesional

Alfonso Catalan Planas

vmenendez@morera.com
{. +34364 41 28 43
[J +34617394350

Alfonso Catalan Planas
ymenendez@morera.com

R, +34364 412843
D +34617394350

En esta vista contamos con un menu lateral el cual nos da acceso a datos bdsicos,
candidatos y expedientes. De primeras nos muestra los datos bdsicos de la ofertq,
donde podemos consultar la informacién 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 prdcticas:

& Candidatos

2. 22222222 - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO

& aumnogalumucaes . 6666666¢ 6

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.

Ficha de alumno

NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO
| 22222222]

alumno@alum.uca.es
t, 666666666

DESCARTAR
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Al aceptarlo, el alumno serd noftificado para que confirme que sigue teniendo
interés en esta plaza, y en tal caso se inicia el proceso burocrdtico para formalizar el
expediente de prdcticas.

Si se preselecciona, simplemente se queda marcado como tal, pero no fiene
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:

2. 22222222 - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO

B Universidad de Cadiz - Solorio-Vasquez(Vial Encamacion Hemando § Puerta 6 Badajoz, 11383) Bl Expediente: E6/2018

Datos basicas
Candidatos

Expedientes

Podemos observar un listado de expedientes relacionados con esta plaza, con
informacion bdsica sobre éstos. (ir al apartado expedientes para mds informacion)
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Expedientes:

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

B Expedientes

& 22222222J - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO
11383) [ Expediente: E6/2018

Eu

2 22222222 - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO
B j0z,11383) [E Expediente: E5/2018

2 22222222 - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO
B i - 11383) B Expediente: E4/2018

Borrador

- 22222222J - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO

11383) [ Expediente: E3/2018

EE‘

2 22222222 - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO
5] 11383) [ Expediente: E2/2018

o

prosesn

2 22222222J - NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO

P )

-11383) B Expediente: E1/2018

En procest

En esta vista podremos acceder al detalle de cada una de los expedientes vy
realizar busquedas bdsicas de estos.

Pulsando sobre una de los expedientes accedemos a la siguiente vista:

NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO

CVPROFESIONAL

Expediente ( En proceso ) : E6/2018

Datos bisicos e , . B Universidad de Cadiz
Durscon meses potacon mensua
Interrupciones 30
ial Encamacion Hernando 9 Puerta 6 Badajoz, 11383 -
Prérrogas o
o - Q VialEncamacion Hemando 9 Puerta 6 Badajoz. 11383
als rozasbegona@hotmail.com
Cancelaciont

R +34456 304 731

Deparamento / Area

Contactos

Tutorprofesional
Alfonso Catalan Planas
vmenendez@morera.com

v +34364 412843
[0 +34617394350

Alfonso CatalénPlanas

En esta vista contamos con un menu lateral el cual nos da acceso a datos bdsicos,
interrupciones, prérrogas, cancelaciones y documentacién. De primeras nos
muestra los datos bdsicos del expediente.
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En las pantallas de interrupciones, prorrogas y cancelaciones se muestra un listado
con el historial de peticiones y sus resultados:

SOLICITAR CANCELACION

Por esto ypor b otro

nome parece bisn

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 prérrogas se requerird firma digital del Vicerrector en su
portafirmas, y ademds se generardn avisos a las partes implicadas, asuntos
economicos, personal,...

En las pantallas de evaluaciéon intermedia y evaluacioén final se muestra un listado
con las cuestiones que deben contestar las diferentes partes.

Existird un formulario diferenciado para alumno, tutor profesional y tutor académico.
También serd diferenciado entre expedientes curriculares y extracurriculares.

Ademds, en el caso de expedientes extracurriculares, el proceso serd 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 noftificado para que proceda a su evaluacién, teniendo acceso a los
cuestionarios de alumno vy ftutor profesional

En el caso de expedientes curriculares, el tutor académico no requiere esperar a la
finalizacion del tutor profesional, pudiendo realizar su evaluacion sin haber recibido
el cuestionario del tutor profesional.
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@ Estudiante practica curricular

Evaluede 1210
Buen trato
Respuestas: 6

Observaciones

Interrupeiones DESCARGAR MEMORIA

Gancelaciones
Evaluacion intermedia
Estudiante prictics curricular
‘Tutor académico préctica curricular
Tutor profosional prctica curricular

Documentacién

En la vista de documentacion nos encontramos con esta pantalla:

s 1
[ PROYECTO FORMATIVO - 51/2018 =4
DESCARGAR

Datos bisicos 3
[ RESOLUCION DE PRACTICAS EN EMPRESAS - 51/2018 -
. DESCARGAR
Interrupsiones

T s
[ DOCUMENTO ACEPTACION ALUMNO - 51/2018
DESCARGAR
e masrer

Evaluacién intermedia . ¥ V [ ]
B Memoria de practicas
DESCARGAR  EDITAR ELIMINAR

Dosumentacin

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 podria
ocurrir que el documento de resolucion lo ven todos los perfiles, el certificado de
finalizacion del tutor profesional solo lo ve el tutor profesional, o el documento de
cuenta bancaria solo lo veria el alumno y el administrador,...
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Notificaciones:

En noftificaciones podremos disponer del listado de notificaciones que el sistema a
generado para nosotros.

& Notificaciones

No hay notificaciones



