emman t znbal zazy

'

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

BPR/PRV
Manual - PRAKTIGES

UPV/EHU

Practicas voluntarias

Fecha: 8/03/2022

Responsable de Centro

I




Praktiges - Responsable de Centro

Indice
Pagina
REQUISITOS DE ACCESO ..ueuiuititieiiietetiieat ettt a i es e e e s e s e i sae e e e eae e eens 4
INTRODUCCION ....vvteietite ettt e site e et e e estt e e et e e et e e st e e et e e e ess e e e antaaesbeeeennbaeeenseas 5
INICIAR NUEVO CURSO ACADEMICO .....uuvvvvvieeeeeeeesiiiirsrseeeeeeeeseeisssssseseeeessssnnnsnnns 5
PARAMETROS ....uvviiettieesstteeeettee e sttt e e et e e et e e e aste e e s st e e e st e e e st e e e anteaeatbeeennaeeennseeeas 6
AL E R T A ittt e 17
N[ I O N PP 17
TABLAS GENERALES ...ttt e s 18
Tablas Generales. Protocolo tULOMas .....veeirii i e 19
Tablas Generales. Especialidades-ambitos ........cocvviiiiiiiiiiiii e 19
A LUMN O S A S, ittt ettt 19
Alumnos/as. Listado de alumnoSs/as ..o.viiiiiiiiiiii i e eeas 19
ENTIDADES COLABORADORAS ...ttt et e st e e e e e aneens 21
Entidades colaboradoras. InStituCIONES ........ovvviiiiiiiiiiii 22
Entidades colaboradoras/Entidades Colaboradoras...........ccvcvviviniiniiininiiiiinn, 22
Entidades colaboradoras. Unidades / SECCIONES ........cocvvvviiiiiininiiiiieeeas 24
Entidades colaboradoras. Validar empresas/entidades colaboradoras ............... 24
PRACTICAS ..ttt ettt ettt e e e et e et e e ettt e e et e e e st e e e snt e e e et e e e bee e e enbeeeenseas 25
Practicas. Oferta de PractiCas ......vuuveiiiiieiiiiiiie e enes 25
Practicas. Validar PractiCas ......vuuvieiiiiiiiiii i 34
Practicas. Copia de oferta de practiCas ......ouuveeviiiiiiiiiiiiienc e 34
TUTORES/ AS ittt ettt ettt e e 35
TULOrES/as. INSTIUCEONES/ @S it iiittiiiiitiit ittt iiiteeeiiissessassessanssessansnessannsesrannes 35
Tutores/as. TULOres/as ProfESOrES/@S «uvuuuiiriiriiiiiit et ate et ae e e reanens 36
ASIGNACTIONES ..ottt ettt et et ettt et et e e e e e e e e e n e e e e enanennes 38
Asignaciones. Obtencidn de CONVENIOS ... uuvuiuiiiiiiiiiie e e e e e 38
Asignaciones. INfOrmMeS-MEMOIIA ... ...uueeie et e e e e eeeaeans 38
ASIgNACIONES. ASIGNACION 1uuiuiinitiit et et e e e 39
Asignaciones. Comentarios Y SUGEIENCIAS ...uuuerviueriiieiiieinineriaarenesiansreneanens 40
(@01 18\ (@721 T 1 PP 40

Comunicados. ComMUNICAA0S @ GIUPOS .. uuuutiueieiteineasernerneaneraeanseaneateneaneanennes 40



Praktiges - Responsable de Centro

Comunicados. Comunicados @ Un/a USUArio/@......vvveiiiiininininiiiiiininnaans 42
(O 2 I (7 B 1 P 43
(=T g o Tor=Te Lo T A W10 oY To 1Y 4= TP 43
Certificados. TULOreS ProfESOrES/aS .uuuuriuiieiiitiiieii e ees 43
Certificados. Instructores/as con SOlCItUd c..vivviiiiiiii i e 44
Certificados. Instructores/as — generacion MasiVa ......cccveveeeiviiiiineneenenenenennanens 45
LISTADOS-HOJAS DE CALCULO.......cciiitttriiieeeeee e e e ciititttee e e e e e e e e e enitaraaeeeee e e s e eenssens 46

Listados. Listado de empresas - Entidades colaboradoras validadas en el
(00 1o o TR PP 46

Listados. Empresas - Entidades colaboradoras con alguna practica en el

(18 | Yo J=Tor o U - PP 46
Listados. Certificados de alumnos/as pendientes de afios anteriores................. 46
Listados. Datos generales de 1as PracCtiCas ...vvveveveveeeiririniniiiieieee e eaeeeeenenenenenes 47
Listados. Certificados de profesores/as pendientes afios anteriores.................. 47
Listados. Certificados de instructores/as pendientes afios anteriores................ 48
Listados. Practicas sin evaluar de aflos anteriores.........ooeeeveriinieniinenienenienennns 48

CIERRE DEL CURSO ACADEMICO ....vvieiiiuiiieeeeiiiieeeeeititeeeesetieeeeeeeateeeeesentaeaeeaenes 49



Praktiges - Responsable de Centro

REQUISITOS DE ACCESO

- Sistema Operativo Windows XP SP3, Windows 7, Macintosh, Linux.
- En Windows XP, Navegador Internet Explorer a partir de la version 7, en Firefox a partir de la

version 3, en Google Chrome a partir de la version 35.0, en Safari a partir de la version 5.17.

- En Windows 7 Navegador Internet Explorer version 9 (Arquitecturas de 32 bits), en Firefox a
partir de la 23, en Google Chrome a partir de la version 35.0, en Safari a partir de la version
5.17.

- EnMacintosh, solo para la ejecucion de perfiles Web HTML (No Oracle Form), navegador
Firefox a partir de 23, en Safari a partir de la version 7.

- EnLinuxsolo para la ejecucion de perfiles Web HTML (No Oracle Form), navegador Firefox a

partir de 23.

- Javadesde la JRE 6 Update 16, hasta la JRE 7 Update 45 (32 bits).

- Word 2007.

- Acrobat Reader (desdela8ala 11).

- Kitlzenpe User 3.2.1.0
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INTRODUCCION

En este documento se describe la funcionalidad que el modulo de gestion de practicas voluntarias
Praktiges ofrecera al usuario/a identificado/a como responsable de centro.

INICIAR NUEVO CURSO ACADEMICO

Al entrar al GAUR vy pulsar la opcion del menu “Practicas Voluntarias”, se abrira una nueva ventana
donde la primera pagina sera la de seleccion de centro académico y curso con el que se quiere
trabajar.

B Seleccién de centro y curso académico

Debe seleccionar el centro y curso scadémico con los que deses trabajar.

Seleccione el centro:

[2]|2021/22 Abierto
[»2]|2020/21 Cerrada
22]|2018/20 Cerrado
[»3]|2018/19 Cerrado
[»2]|2017/18 Cerrado
>>]|2016/17 Cerrade
[>]|2015/16 Cerrado
[>5]|2014/15 Cerrado
>2]|2013/14 Cerrado
22][2012/13 Cerrado
[»3]/2011/12 Cerrado
[»#]|2010/11 Cerrado
[>]|2009/10 Cerrado
[>3]|2008/09 Cerrado
[>5]|2007/08 Cerrado
|>2||2006/07 Cerrado

Para parametrizar un nuevo curso académico, seleccione el curso deseado y pulse Crear nuevo curso.

Nuevo curso académico: 2022;‘23

En ella se da opcion de crear un nuevo curso académico. Seleccionamos el nuevo curso académico y
pulsamos CREAR NUEVO CURSO. El sistema revisara si ese centro tiene oferta docente para ese curso
académico en GAUR. Si no existe oferta docente sacara un mensaje indicando que no se puede crear
curso académico. En caso contrario, mostrara una pantalla similar a la siguiente para poder crear
curso académico.

Practicas voluntarias Creacion del curso académico

Centros - Cursos académicos

Parametros Al erear un nueve curss scadémica se copiaran los dates dal curse anterior si existe, sobre el qua podrs realizar las medificaciones que considers

Alertas * Descripcién del centro:

Noticias

= Tablas generales

~ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras 5=}

~ Practicas

¥ Tutores

~ Asignaciones

* Comunicados EI
Estad En definicidan

~ Certificados Url de informacién del centro: [t ffww.e

™ Listados - Hojas de calcula * Responsable del centro:

Direccién email RPP: p@ehu.eus

Guardarl\l’olver
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A continuacion, se describen los pasos minimos que se deben dar previo a la apertura del curso
académico para su gestion.

En el campo Url se debe insertar la direccion completa del sitio web (http o https incluido). El campo
Responsable de Centro ofrece una lupa para realizar busqueda sobre el profesorado del centro
pulsando en ella y de nuevo en buscar sin introducir responsable en la pantalla emergente listara a
todos/as los/as profesores/as del Centro picando dos veces sobre el/la interesado/a haremos la
seleccion que habremos de Guardar para continuar con los parametros.

PARAMETROS

Desde esta opcion en el menu de la izquierda se debe configurar la gestion de las practicas voluntarias
en el centro y curso activo. Por defecto, si tenemos un curso académico anterior gestionado, se
copiaran los datos del curso anterior sobre el que se permitiran realizar modificaciones. Los
parametros se fijan para todo el curso académico y no es conveniente hacer ningiin cambio una vez
abierto el mismo.

En esta funcionalidad se albergan ocho secciones:

Datos generales

Acceso: datos asociados al acceso del alumnado

Responsable Titulacion

Preseleccion: variables asociadas a la preseleccion de alumnos/as, procesos de pre-

asignaciones, etc...

5. Memoria alumno/a. Seccion que permitira visionar la encuesta planteada en la memoria y
anadir preguntas propias del centro a completar por el/la alumno/a

6. Encuesta instructor/a. idem al caso anterior, pero para instructores/as

7. Competencias Titulacion. Campos multi-idioma a completar por titulacion con
competencias basicas y genéricas y especificas

8. Notificacion alertas

1. Parametros - Datos Generales

Contiene los siguientes campos:

N =

Descripcion.- Recoge una descripcion multi-idioma sobre la gestion de practicas voluntarias en el
centro. Tiene caracter informativo y sera un texto que lo visualizaran alumnado, empresa,
profesorado e instructores/as que trabajen con el centro.
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Parametros
Centros - Cursos
S [ Datnsgenﬂ'ales\Acceso\[ Responsable Tltulacién\[ Preselecm()n\{ Memoria a\umnofaw’ Encuesta instructor »
Alertas Descripcién resumida de Iz gestidn de précticss voluntariss del centro ~
toticias * Descripcién: Bolsa de practicas voluntarias de la Escuela Técnica Superior de Argquitectur:
~ Tablas generales de San Sebastidn UPV/EHU
~ Alumnos/as
~ Entidades colaboradoras
~ Practicas
™ Tutores
~ Asignaciones
~ Comunicados EI
~ Certificados
~ Listados - Hojas de calculo URL: http://www.arkitektura.ehu.es/p203-home/eu
* Estado: Abierto
* Responsable: 12588-APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMERE

Direccién email RPP: daget.borendatezkopraktikak@ehu.eus

* Inicio de curso: 01/08/2020 ||

* Fin de curso: 31/08/2021 |5

* Regulacién de la fecha de caducidad: () Fecha de inicio ) Fecha fin @) Fecha de inicio y Fecha fin

Gestiona SOLO practicas acordadas: No[~]

Gestiona informe final instructor/a: No[v] v

Url.- Recogeremos la url completa (con http o https) donde se podra acceder para poder recoger mas
informacion sobre la gestion de practicas voluntarias en el centro.

Estado. - A través de este campo se gestiona el estado de la gestion. Hay cuatro opciones:

- En definicién. Mientras se preparan los datos del curso y ho querremos que entre nadie
en el sistema

- Abierto empresas. Solo pueden entrar empresas. Pensado para que la empresa pueda
insertar ofertas sin que los/as alumno/as puedan entrar en el mismo.

- Abierto. Todos/as los/as usuarios/as identificados/as podran entrar en el sistema. Una
vez abierto aparecera con un “Si” en el listado de Centros que gestionan Praktiges desde
Web.

- Cerrado. Se ha dado por finalizada dicha gestion y podran acceder aquellos/as
usuarios/as que tengan alguna practica asociada en modo consulta o con el objeto de
poder solicitar certificado de realizacion o tutorizacion de practicas voluntarias.

Responsable. - Persona (profesor/a) responsable de la gestion de practicas a nivel de centro.

Al insertar el/la responsable de practicas del centro en el campo “Responsable” de la pestana de los
datos generales, se asocia este/a mismo/a responsable a cada uno de los planes registrados en la
oferta docente del centro, por lo que aparecera por defecto en el campo “Responsable” de la pestana
"Responsable Titulacion”.

Si se cambia el/la responsable en los datos generales se cambiara también en la pestana de
responsable de titulacion y nos pedira confirmacion.



Praktiges - Responsable de Centro

Pricticas voluntarias 1 parametros

| Centros - Cursos académicos

: Se van a actualizar los responsables de todas las titulaciones
= As_ignaé_i‘jﬁe's__ .........................................

| = [ same e |
- sceﬂiﬁaados n del tutor/a profesor/a por alumnado: |ND_

~ Listados - Hojas de céleulo panhieeianes

Debajo del campo “Responsable” hay un campo para poner la direccion de correo del mismo/a y sera
la que aparezca en el email automatico del sistema que se envia a la empresa cuando se valida por el
Centro.

Fecha inicio - fin del curso: El/la usuario/a responsable de centro podra determinar la fecha en la
que se inicia el curso y finaliza. Estas fechas se utilizaran para validar la fecha inicio y fin de las
practicas y pueden solaparse con las de cursos anteriores.

Regulacion de la fecha de caducidad: regula la fecha que marca la caducidad de la oferta de
practicas. Aparece fecha de inicio y fecha fin marcado por defecto.

Gestiona SOLO practicas acordadas: Aparece marcado “No” por defecto si se cambia a “Si” el
parametro limita el acceso al alumnado dejando entrar s6lo a quien retna las condiciones
parametrizadas de acceso y tenga una practica acordada.

Gestiona informe final instructor/a: Aparece marcado “No” por defecto si se cambia a “Si” el
parametro permite informar el informe final de los/as instructores/as desde el centro. Este parametro
quedara marcado automaticamente en “Si” cuando se produzca el cierre

Debe finalizar el/la instructor/a el informe: Aparece marcado “No” por defecto si se cambia a “Si”
sera condicion que el informe del instructor/a este realizado para que el alumnado pueda solicitar el
certificado acreditativo de las practicas académicas externas.

Envio de mensajes automaticos instructor/a: La marcacion “No” permite solo el envio del
mensaje inicial con la informacion de usuario y contrasena.

Envio mensajes automaticos empresa: Marcado con un “No” permite introducir una direccion
alternativa en la que se recibiran los mensajes automaticos, incluidos en este caso el de notificacion
del usuario/a y clave de la empresa.

Envio de candidatos/as apuntados/as a la empresa: Aparece marcado “No” por defecto si se
cambia a “Si"” permite a la empresa ver a los/las alumnos/as segun se van apuntando.

Con asignacion: este boton se habilita con la marcacion de “SI” de la opcion anterior y si se marca
con un “Si” incorpora en el perfil de la empresa el boton de “Asignar” en el listado de alumnos/as
apuntados/as.

. 1N Acceso\{ Responsable Titulacién\[ Preseleccid .\{ M ia al ’a\[ Encuesta instructor »

Parametros =T 1]

Ale_"t_'ﬂ'ﬁ email alternativa mensajes empresa: [ ~
MNoticias . ...I.....,Ia.s..I;;.;a.s.a.la”.v ......... [ ............................................
| = Tablas generales | =
~ Alumnos/as et !-_No
~ Entidades colaboradoras LA |
= Précticas. erre cursos anteriorI Confirmacién lz‘

T Tutores racticas validadas
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Envio mensajes automaticos: La marcacion “Si” permite el envio de mensajes automaticos a la
persona de contacto de la oferta en la empresa cuando tiene candidatos/as apuntados/as.

Fecha cierre cursos anteriores: Permite programar la fecha de cierre del curso o cursos anteriores
con la fecha limite del 31 de agosto del curso actual. Esta fecha admitira modificaciones posteriores
por una fecha anterior o posterior a la Ultima fecha de cierre informada mientras no haya transcurrido
esta o la fecha limite.

Anular practicas validadas en el cierre de cursos anteriores: la marcacion “Si" permite la
anulacion de las practicas en estado "Validado” en la fecha del cierre.

Mostrar al alumnado datos de contacto de la empresa: La marcacion “Si" permite que el
alumnado pueda ver datos de contacto de la empresa como persona de contacto, teléfono y correo.

Asignacion del tutor/a profesor/a por alumnado: La marcacion “Si’ permite al alumnado
asignado a la practica la eleccion y asignacion del tutor/a profesor/a.

p—

Centros - Cursos académicos

Pardametros

Alertas

Noticias

= Tablas generales

~ Alumnosfas

‘Acmso\{ Responsable Tltulaciﬁn\[ Pr

'a\{ Encuesta instructor

* Inicio de curso:
* Fin de curso:
* Regulacién de la fecha de caducidad:

Gestiona SOLO practicas acordadas:

T B EI0, e

ov/osr2020 |
svoarzea: |

() Fecha de inicio () Fecha fin ®) Fecha de inicio y Fecha fin

~ Enti d Gesti informe final instructor/a:

T Practicas Debe finalizar el Instructor/a el informe:

7 Tutores Envio j aticos instructor/a:

~ Asignaciones Envio

= Comunicados
Diraccién email i j p [

TOCertificados | e

. - = / di J

T Listados - Hojas de célculo Envio de a= ssala
Con asignacién: m
Envio mensajes automaticos: No[ ]
Fecha cierre cursos anteriores: 31/08/2021
Anular practicas validadas en el cierre de cursos anteriores: 5i
Mostrar al alumnado datos de contacto de la empresa: m
Asignacién del tutor/a profesor/a por alumnado: m

Clausulas particulares:

Clausulas Particulares: Para anadir clausulas propias del centro en todos los convenios, se
generaran al final de este, antes de las firmas y dentro del campo “CLAUSULAS PARTICULARES".

2. Parametros - Acceso

En esta pestana se muestran todos los planes que ese centro tiene en la oferta docente y los masteres

. . * .

que se imparten en ese centro. Por cada plan, picando en las flechas el/la usuario/a responsable
de centro tendra la opcion de marcar si se gestiona o no el plan. En caso afirmativo debera completar
los campos “Créditos superados”, “NUmero horas maximo”y “Visible empresa”.
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parametes

Centros - Cursos
[ Datos genemlesm“ ble Ti i \{ Preseleccid \{ Memoria alumnm’a\{ Encuesta instructor #
Parametros
Alertas Datos de acceso por cada plan con Oferta Docente
Moticias
Créditos superados |Nﬁm}am = Gestionado Visible empresa
maximo
~ Tablas generales I - - . .
12> ARQUI12b - Master Universitario en Arguitectura 0 450 Si Si
T Alumnos/as [»>]|GARQUI21 - Grado en Fundamentos de Arquitect... |150 1350 si 5i
~ Entidad lak d E PROINTER - Pregramas Interuniversitarios o 450 Si Si
~ Practicas |>*|| RERGIS01 - Master Universitario en Rehabilitacio... |0 300 Si Si
T Tutores
~ Asignaciones
~ Comunicados EI
T Certificados
~ Listados - Hojas de célculo
Si marca que No, el sistema no lo gestionara.
Practicas voluntarias Parametros
Centros - Cursos Emi
[ Datos genem\es\-“ ble Ti 10 \{ Pr leccid \{ Memoria a\umnw’a\{ Encuesta instructor ]
Parametros
Alertas Datos de access por cada plan con Oferts Docentz
Noticias
|Nl’|m}am SIS |Ge5tinnado Visible empresa
~ Tablas generales I
ARQUI12b - Master Universitario en Arguitectura 0 450 Si Si
~ Alumnos/as GARQUIZ1 - Grado en F de Arquitect... (150 1350 Si Si
- - " PROINTER - Programas Interuniversitarios 0 450 Si Si
RERGIS01 - Master Uni itario en i o 800 Si Si
MRS Créditos superados: o]
T Tutores
N horas
. oAl . Gestionar plan en el centro I
Asignaciones . " .
Si
~ Comunicados E| No |
Visible empresa:
~ Certificados
™ Listados - Hojas de calculo

Créditos superados: A través de este campo el/la usuario/a identifica el nUmero de créditos que
un/a alumno/a debe tener superados en ese plan para poder acceder a la gestion de practicas

voluntarias (validar el acceso).

Numero de horas maximo: Campo que indica el nUmero de horas maximo que un/a alumno/a

puede realizar en una titulacion determinada
gestionaran numero de horas maximo.

en practicas voluntarias. Si se deja a blanco, no se

Visible empresa: Esta opcion permite elegir las titulaciones que seran visibles para la empresa de las

gestionadas por el centro.

3. Parametros. Responsable Titulacion

Desde esta seccion se podra insertar un/a responsable por cada titulacion que sera la persona que

aparezca como firmante del convenio.
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parsmetros

Centros - Cursos

Datos genemles\{ Acceso

N 'aw' E instructor »
Parametros
Alertas |Tltulaci6n ‘Responﬂhle |Fetha alta
. |>>||ARQUI1Zb - Master Universitario en Arguitectura 12588-APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMEBRE 0%/07/20..
Neticias E GARQUIZ1 - Grado en F de Arguitectura 12588-APELLIDO1 APELLIDOZ2, NOMBRE 0%/07/20..
~ Tablas generales [»>]|PROINTER - Programas Interuniversitarios 12588-APELLIDOL APELLIDO2, NOMBRE 09/07/20...
* Alumnos/as |?*|[RERGIS01 - Master Uni itario en Restauracién y Gestién.. |12588-APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE 09/07/20.

Entidades colaboradoras

Practicas

Tutores

Asignaciones

Comunicados

Certificados

Listades - Hojas de calculo

4. Parametros. Preseleccion

En esta pestana se recogen un conjunto de variables que permitiran adaptar el funcionamiento del
modulo a la gestion de cada uno de los centros.

A continuacion se describen las variables gestionadas:

Periodicidad preseleccion: A través de esta variable indicamos si queremos que el propio moédulo

sea quien realice las preselecciones periodicamente o el/la usuario/a responsable de centro decidira
cuando se deben realizar (Bajo demanda).

Practicas voluntarias Parametros

« [ Accesu\[ Responsable Titulacién\-Memona alumncufa\[ Encuesta instruclor\{ Competencias Titulacién

Centros - Cursos

»
Parametros

Alertas Datos - pardmetros propios del centro pars Is gestidn de précticas valuntarias ~
Moticias

Permisos
del
alumno/a

Priorizar

Permisos del
alumno/fa

Periodicidad
preseleccion

~ Tablas generales alumnos/as

Nimero de

Criterio de ordenacién
alumnos/as

B ignado,
~ Alumnos/as practicas T ‘p::";clica
-~ E Bajo demanda Mo Créditos y en caso de igualdad me...|10 alumnos/... |Apuntarse a una pra... |5i 4 semanas
~ Practicas
Pericdicidad con la que se ejecuta la
T Tutores T

preseleccién

Criterio de ordenacidn para ls preseleccion dle los/as slumnos/as apuntados/as

B B * sodici sGm:
Asignaciones Periodicidad preseleccién:

Comunicados

s

Certificados * Driorizacién del alumnado sin practicas: o[ v]

Listados - Hojas de calculo

* Criterio de ordenacién:

|Créditos v en caso de igualdad media

* Namero de alumnos/as:

|10 alumnos/as
Permisos del alumno/a asignado/a: |Apuntarse @ una practica ain solapdndose las fechas
* Permisos del alumno/a con practica: |Si
* periodo seleccién:

Este valor tendra un efecto en cuanto a la validacion de practicas. Si el valor seleccionado es “Bajo
demanda”, al validar una practica se publica de forma automatica. En caso contrario, si establecemos
que cada periodo de tiempo especificado en el desplegable, el sistema haga una preseleccion de
los/as alumnos/as apuntados/as, cuando el/la usuario/a responsable de centro valide una practica,

ésta se quedara pendiente de publicacion, y se publicara cuando haya transcurrido el tiempo que
determina el periodo.

Priorizacion del alumnado sin practicas: Prioriza al alumnado que haya entrado en el sistemay no
haya realizado ninguna practica, antes de aplicar el criterio de ordenacion.
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Criterio ordenacion: Se debe seleccionar un criterio que el sistema utilizara a la hora de establecer
los/as alumnos/as candidatos/as o en lista de espera de una practica. Los posibles valores son:

—

Centros - Cursos

Pardametros

“« [ Accesow' Responsable Titulacién\-Memoria alumnu!aw' Encuesta instruclor\{ Competencias Titulacion »

Alertas

Noticias

Priorizar

Periodicidad
preseleccion

alumnos/fas
sin

~ Tablas generales

Datos - pardmetros propios del centre para I3 gestidn de practicas veluntarias

Criterio de ordenacién

Permisos
del
alumneo/a
con

Permisos del
alumnoj/a
asignado/a

Periodo
seleccion

Namero de
alumnos/as

* pariodic i6n:
B — Periodicidad preselaccién:

~ Comunicados E|

™ Certificados

T Wimihs - FeEs de etein * Criterio de ordenacién:

* Nimero de alumnos/as:

e isos del al [a asi dofa:

* permisos del alumno/a con prictica

* Periodo seleccidn:

* Priorizacién del alumnado sin practicas:

T

T Alumnos/as practicas EEe
- 5 d Bajo demanda Mo Créditos y en caso de igualdad me...|10 alumnos/_. |Apuntarse a una pra... |Si 4 semanas
~ Précticas
Periodicidzd con 2 que == sjecuts | preseleccidn
T Tutores

Criterio de ordenacidn para Iz pr

ion de los/as 2l fas 2p

Creéditos v en caso de igualdad media
Media v en caso de igualdad créditos

10 alumnos/as

Créditos realizados
Media expediente

Criterio de ordenacidn para la preseleccidn de los/as
| alumnos/as apuntados/as

|Apuntarse &8 una practica aun solapandose las fechas

4 semanas

[Guardar|Votver]

Numero de alumnos/as: establecer cuantos alumnos/as tendra accesibles la empresa para su

seleccion. Las opciones posibles son:

parametos

Centros - Cursos

« [ Accesuw' Responsable T\tulacién\-Memoria alumnm’a\{ Encuesta instruclnrw’ Competencias Titulacién »

Parametros

Alertas Datas - pardmatros propios del centro para I3 gestién de pricticss veluntarias

Noticias [ Permisos

S = Permisos del del -
" Tablas generales Permdlcld_a;d a_lumlloslas Criterio de ordenacién L ik alumno/a alumne/a Permd_n
preseleccion sin alumnosfas e seleccion
= Alumnos/as practicas
- i d Bajo demanda Créditos v en caso de igualdad me...[10 alumnos/... [Apuntarse a una pra... |Si 4 semanas
* Practicas
Periodicidad con Iz que se ejecuts Iz preselzccidn

* Tutores

* sodic P
- At Periodicidad preseleccidn:

* Comunicados EI

” Certificados. * priorizacién del alumnado sin pricticas:

* Listados - Hojas de calculo

* Criterio de ordenacidn:

* Ndmero de alumnos/as:
* parmisos del alumno/a asignado/a:
* Permisos del alumno/a con practica:

* Periodo seleccién:

1 alumno/a
2 alumnos/as

5 alumnos/as
6 alumnos/as
7 alumnos/as
8 alumnos/as
3 alumnos/as
10 alumnos/as

Los/as solicitados/as por la empresa

Apuntarse a una practica ain solapandq 1) TT—
L

ion de los/zs r

] Numero de alumnos/as a mostrar a la empresa tras la
preseleccién

si

4 semanas| v |

[Gunrdar votver]

Si se seleciona solo 1 alumno/a el algoritmo de preseleccion estara asignando las practicas. (el
algoritmo de preseleccion tratara a los/as alumnos/as y por cada alumno/a le asignara la practica en
la que se haya apuntado, con mayor prioridad). En este caso, el/la alumno/a al apuntarse en las

practicas debera determinar la prioridad.

En el resto de casos, el algoritmo de preseleccion establecera como alumno/a candidato/a el nimero
de alumnos/as indicado en esta variable. Si hay mas alumnos/as apuntados/as estos/as formaran

parte de la lista de espera.
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Si se selecciona la opcion del desplegable “Los solicitados por la empresa” en la oferta de practicas
que realizaran las empresas o crearan los/as usuarios/as responsables de centro aparecera como
opcion el campo “Num. curriculum a visualizar”. Si no se completa, los curriculums a visualizar seran
todos/as los/as apuntados/as ordenados por los criterios de preseleccion.

Permisos del alumno/a asignado/a: A través de esta variable el/la usuario/a responsable de
centro podra determinar qué opciones se le ofrecen a un/a alumno/a que tiene una practica asignada
eligiendo entre las siguientes:

- Consultar la oferta de practicas

- Apuntarse a una practica aun solapandose las fechas

- Apuntarse en otras practicas cuyas fechas no se solapen
- No puede consultar la oferta de practicas ni apuntarse

Practicas voluntarias Parametros

« [ Acceso\( Responsable Titulacién\-Memuna a\umno.fa\{ Encuesta instructor\{ Competencias Titulacidn »

Alertas Datos - pardmeatros propios del centrs pars s gestisn de pricticas valuntariss

Centros - Cursos démi

Pardmetros

Motici
oticlas Priorizar ) o

~ Tablas generales 1 alumnos/as Criterio de ord: ié Nimero de ' Iu-nn[a

asignado/a

sin alumnos/as
~ Alumnos/as practicas

~ Entidades colaboradoras Bajo demanda No Créditos y en caso de igualdad me...|10 alumnos/ _ |Apuntarse a una prd.._ |5i 4 semanas

~ Précticas

Periodicidzd con 2 que se ejecuta Iz preseleccicn
~ Tutores

. . * iodicis iGmz -
R — Periodicidad preseleccién: Bajo demanda

~ Comunicados EI Criterie de ordenacidn para |2 preseleccidn de Jos/as alumnos/as apuntados/as

| EETEilE * Priorizacién del alumnado sin pricticas: o[ ]

~ Listades - Hojas de calculo

* Criterio de ordenacidn: Créditos y en caso de igualdad media

* Nimero de alumnos/as: 10 slumnos/as [+~]
Consultar la oferta de practicas

|A Permisos de un/a alumno/a asignado/a a una practics

* permisos del alumno/a asignado/a:

* permisos del alumno/a con practica:

* periodo seleccién: 4 semanas| v|

Permiso del alumno/a con practica: A través de esta variable el/la usuario/a responsable de
centro marcara si un/a alumno/a que ya ha realizado una practica puede apuntarse en otras
practicas. Cuando se pasa a finalizada una practica asignada a un/a alumno/a, el/la alumno/a pasa a
estado Pendiente de Revision. Se ofrecen varias opciones:

1. Si. Ella alumno/a que tenga una practica finalizada podra apuntarse a otras sin que el/la
usuario/a responsable tenga que validar nuevamente su acceso (El estado del alumno/a
sera Pendiente de Revision, pero podra acceder a apuntarse en todas las practicas
publicadas)

2. No. Ella alumno/a no podra apuntarse a las practicas hasta que el/la usuario/a
responsable de centro no lo/a VALIDE de forma explicita.

3. Silleva »= 3 semanas publicada. El/la alumno/a que tenga una practica ya realizada
(esté en estado Pendiente de Revision) solo podra apuntarse en aquellas practicas que
lleven 3 0 mas semanas publicadas en el tablon

4. Silleva »=2 semanas publicada. idem al caso anterior pero con dos semanas en lugar
de tres.

Periodo de seleccion: Periodo que una empresa va a tener para poder acceder a la lista de
alumno/as candidatos/as y seleccionar un/a alumno/a para la realizacion de la practica. Si pasado
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este tiempo no se ha decidido por ninguno/a, la practica vuelve al tablon. Se ofrecen 4 opciones: 1,2, 3

0 4 semanas.

Titulacion: A través de esta variable se da la opcion de elegir los cursos aprobados por titulacion que
se pueden requerir al alumnado para acceder a la realizacion de practicas.

Bwameros

Centros - Cursos
« [ Acceso\{ Responsable Titulacidn Memoria alumnm’a\{ Encuesta instruclor\{ Competencias Titulacién »
Parametros
Alertas Datos - parametros propios del centro para la gestién de practicas voluntarias
Noticias o Permisos
- Priorizar ) . del .
~ Tablas generales Perlodlcld_a’d a_lllmrms,"as Criterio de ordenacién Nimere de |Permisos del_ e Perlod_o'
preseleccién sin alumnos/as |alumno/a asignado/a L seleccién
~ Alumnos/as practicas préctica
- Enti: Media expediente Los/as solici... |[Apuntarse en otras pra...
~ Practicas
- Tut Cursos superados por titulacién - Preseleccién
T Asignaciones |Tltulaci6n |Cursos que debe superar el alumno/a
~ Comunicados Eﬁ Grado en Administracion v Direccién de Empresas (ADE) ler curso[ ] 22 curso[ ] 3er cursof ]
) [»>||Méster Universitario en Economia Social y Sclidaria
~ Certificados = —
|>2]|Pregramas Interuniversitarios
~ Listados - Hojas de célculo

5. Parametros - Memoria alumno/a

Desde esta pestana el/la responsable de centro tendra opcion de visualizar las preguntas del
protocolo (abajo enumeradas) establecidas a nivel de Universidad pulsando el botén correspondiente
y también de insertar preguntas propias del centro al cuestionario que el/la alumno/a debera
completar por practica realizada pulsando el botdn “Nuevo”. Se pueden insertar un maximo de tres
preguntas, que seguiran el orden correspondiente al tipo de respuesta.

Preguntas generales de la memoria a los/as alumnos/as :

1. Aportacion de la practica en materia de aprendizaje

Sugerencias de mejora

O X N o W N

Valoracion global de la empresa donde ha realizado la practica.

Valoracion del instructor/a de la empresa.

Valoracion del tutor/a de la Universidad.

Valoracion del Responsable del Programa de Practicas

¢Ha sido contratado/a por la empresa durante o a la finalizacion de la practica?
¢Ha sido contratado/a por otra empresa durante o a la finalizacion de la practica?

En su caso, relacion detallada de problemas planteados en la realizacion de las practicas.

Procedimiento seguido en su resolucion (Relacion de problemas)

©

11. Comentario

Evaluacion global de la practica.
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Practicas voluntarias

ftems que se sfadirin 3 I3 encuests por datrds de los predefinides. Se pusde crear un mixime de 3 items.

|T|pu respuesta ‘Drden |
No hay datos |

Se recogen tres tipos de respuesta: Cajon, Si/Noode 1a5.

H Practicas voluntarias

s e SN T >

Items que se afadirén a la encuesta por detrds de los predefinides. Se puede crear un maximo de 3 ftems.

|Textn |T|pn respuesta |Drden |
Ti L
- poder del
Taxto: [ | iterm I =]

* Tipo respuesta:
Cajdn

* Orden: 1a5
SifNo

[ )

Idem al caso de las encuestas sobre el/la alumno/a para la figura del instructor/a.

Practicas voluntarias

«[ Preseleccid \{ M ia al 'n_CnmpetmdBTrh.lla:iénﬁ Motificacion alertas

ftems que se afiadirin 3 3 encuests por detrss de los predefinides. Se puede crear un mixime de 3 items.

|Texto |T|po respuesta |Drdel| |

* Texto: [ =]
* Tipo respuesta: -
* Orden: l:l

[Cuardar Vo

[ |

Preguntas generales de la Encuesta a los/as instructores/as :

1. Capacidad de aprendizaje
2. Capacidad para trabajar en equipo
3. Capacidad de adaptacion a cambios

6. Parametros - Encuesta instructor/a



= © © N o u p

Receptividad a las criticas

Creatividad e iniciativa

Calidad del trabajo realizado

0. Comentario

Praktiges - Responsable de Centro

Implicacion personal y motivacion

Valoracion global de la practica

¢Recomendaria la contratacion de la persona que ha realizado la practica?

7. Parametros. Competencias Titulacion

Por cada titulacion gestionada se podran parametrizar las competencias basicas, genéricas y
especificas en campos multi-idioma abriendo con las flechas »»

Centros - Cursos

Parametros

| "a\[ Encuesta instructor

Notificacién alertas

Alertas

Noticias

~ Tablas generales

|E| GADEMP20 - Grado en Administracidn v Direccion de Empresas (ADE)

Practicas voluntarias E Parametros

cCompetencias
basicas, Competencias

especificas

genéricas y/o
transversales

- Aplicar sus co...

- Saber buscar, .

~ Alumnosfas

||E||PROINTER - Programas Interuniversitarios

- Aplicar sus co...

- Saber buscar,...

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

™ Tutores

~ Asignaciones

~ Comunicados

T Certificados

~ Listados - Hojas de cdlculo

8. Notificacion alertas

Desde esta pestana se da la opcion de recibir en la direccion de email del RPP un mensaje que se
generara automaticamente con las alertas elegidas cuando se produzcan.

Practicas voluntarias -ﬂ Parametros

Centros - Cursos

Parametros

Alertas

Noticias

~ Tablas generales

T Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

T Tutores

~ Asignaciones

~ Comunicados

~ Certificados

™ Listados - Hojas de célculo

« [ Preselecaén{ W

Descripcion de la alerta |

* Descripcion de la alerta

Existen prdcticas sin validar

Existen practicas asignadas pendientes de sacar convenio

Existen certificados de profesores/as pendientes de procesar de cursos anteriores
Existen certificados de tutores profesores pendientes de procesar

Existen practicas sin evaluar de cursos anteriores

Existen alumnos pendientes de revisién

Existen certificados de instructores pendientes de procesar de cursos anteriores
Existen certificados de alumno pendientes de procesar en cursos anteriores
Existen certificados de instructores pendientes de procesar

Existen entidades colaboradoras pendientes de validacién

Existen certificados de alumno pendientes de procesar

Existen précticas validadas con fechas de realizacién caducas

Es condicion haber completado la parametrizacion de todas las pestanas en Parametros para que
permita dejar en estado abierto el curso académico.
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ALERTAS

Desde esta seccion, la aplicacion nos muestra unos mensajes que nos permiten identificar un
conjunto de tareas a realizar. Se gestionan las siguientes alertas:

- Existen alumno/as pendientes de revision.

- Existen certificados de alumnos/as pendientes de procesar.

- Existen certificados de instructores/as pendientes de procesar.

- Existen certificados de tutores/as profesores/as pendientes de procesar.

- Existen empresas/entidades pendientes de validacion.

- Existen practicas sin validar.

- Existen practicas validadas con fechas de realizacion caducas.

- Existen certificados de alumnos/as pendientes de procesar en cursos anteriores.

- Existen certificados de profesores/as pendientes de procesar de cursos anteriores.
- Existen certificados de instructores/as pendientes de procesar de cursos anteriores
- Existen practicas asignadas pendientes de sacar convenio

- Existen practicas sin evaluar de cursos anteriores

- Existen practicas sin validar

Alertas

Centros - Cursos académicos

Pardmetros |Descr'q)ciﬁn de la alerta
Existen practicas sin validar

=
w

Alertas

=
v

Existen certificados de alumno pendientes de procesar en cursos anteriores

Noticias

=
.

Existen certificados de profesores/as pendientes de procesar de cursos anteriores

=
i

~ Tablas generales Existen certificados de instructores pendientes de procesar de curses anteriores

=
v

Existen practicas sin evaluar de cursos anteriores

~ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

T Tutores

~ Asignacicnes

~ Comunicados H

T Certificados

™ Listados - Hojas de calculo

las flechas de cada alerta »» nos direccionaran hacia la gestion necesaria en las opciones de menu.

NOTICIAS

Desde esta opcion el/la usuario/a responsable de centro tendra la opcion de administrar lo que se han
llamado noticias (texto que puede tener asociada una url de informacion adicional) que se visualizara
a un colectivo seleccionado o a todos durante un periodo determinado por fechas.

Al picar en “Noticias” visualizaremos el listado de noticias y avisos que hayamos realizado y pulsando
en “Nuevo” abre la posibilidad de insertar y publicar de nuevo.
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Practicas voluntarias

Colectivo Texto noticia Publicar |url ::?:itora' Fecha

IMPORTANTE: Mo grabar oferta en el

o020 _121x

La opcion “Si” del campo “Mostrar en inicio” da la posibilidad de insertar un aviso que se mostrara en la
pantalla de inicio.

Practicas voluntarias

Colectivo Texto noticia Publicar |url ::?:it;ar 5:2::
| |IMPORTANTE: No grabar oferta en el__ | | [ |20/04/2021 [31/12/2021 | |
* Colectivo: |
* Texto noticia:
* publicar: () Si@® No
Url: Indica si el aviso debe mostrarse al acceder a la i
aplicacidn I

* Mostrar en inicio: (@) 5i() No

S i —
S —

|Guardar[volver]

y que habran de aceptar el o los colectivos seleccionados en la pantalla de inicio de seleccion de
centro y curso académico para continuar.

Debe seleccionsr el cantro y curse scadémice sl que quisre scceder

Seleccione centro 537 £ociiad de Psicologia -

Curso académico |Estado

Listsde de las noticiss publicadss

Texto de la noticia

|url de acceso
Texto para empresas

Seccion donde se muestran tablas de uso general para el médulo de practicas voluntarias.



Praktiges - Responsable de Centro

Desde esta opcion el/la usuario/a responsable de centro podra configurar la estructura o conjunto de
tutorias base que se han de llevar a cabo en la tutoria de cualquier practica.

Practicas voluntarias

| Hito | Fase ‘ Notas |
>3] 1. Discente: valoracién, luacidn de la practica. Inicial ®
E 1. Instructor: presentacion e i io de i io Inicial X
>3] 2. Discente: valoracién, luacidn de la practica. Intermedia ®
E 2. Instructor: val 16 luacion de la pract Intermedia ®
E 3. Discente: valoracion final. Encuesta e informe. Final b3
E 3. Instructor: valoracién final. Encuesta e informe. Final ®
—

Las especialidades no se estan usando. Antes era una caracteristica de la practica, pero la practica
estaba asociada a una Unica titulacion.

| Practicas voluntarias

| Especialidad Fecha alta Eegha ‘

* Plan: |

* Especialidad: | feo

Pratocelo tutorias *Fachaalta:  [11/p2/2022
i —

Desde este programa el/la responsable de centro podra realizar busquedas y gestiones sobre los/as
alumnos/as.

Se han identificado dos listados:
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1. Que han accedido: Son los/as alumno/as que han intentado acceder al modulo, cada uno
con su estado.

El sistema gestiona la validacion automatica del alumnado, es decir, cuando un/a alumno/a pulsa
el acceso a un centro y curso académico, el sistema revisa si el/la alumno/a cuenta con los
créditos superados suficientes para entrar a dicho modulo. Si no los cumple, lo marca como no
validado/a, si los cumple lo marca como validado/a. Se revisa también que el estado de la
matricula debe estar activo. Si el alumno/a ha finalizado la practica, se le permitira acceder a los
datos de la practica asignada (memoria y solicitud de certificado de realizacion de practica)
también en el caso de que el curso académico esté ya cerrado.

Los/as alumnos/as deberan estar matriculados/as en alguno de los planes gestionados en el
centro (GESTIONADO=SI)

Practicas voluntarias Listado de alumnos/as
Centros - Cursos iemi
Pardmetros Alumnos/as: (7) que han accedide () Potenciales ®) Todos A
Plan:
Alertas an
Noticias Idiema:
~ Tablas generales DNI: Email:
~ AGOEES Nombre: Email personal:
Listado de alumnos/as Primer apellido: Estado alumno/a:
~ Entidades colaboradoras Segundo apellido:
~ Practicas Homologado: Prointer: Finalizado:
i Mds criterios de bisqueda
~ Asignaciones H 9
T Comunicados e
" Certificados "é Itiner. Q apunt. =7 curric.
~ Listados - Hojas de célculo o .
Very | NOde r:g:sl‘ms % Separar

| Plan Créditos| Crﬁl'!tos Horas

superad A

Mo hay datos

El sistema muestra el nimero de registros resultado de la busqueda y da opcidon a generar una hoja
de calculo con el resultado de la basqueda ( )

Por cada alumno/a mostrado/a, se muestran los créditos superados (se tienen en cuenta los créditos
de titulaciones anteriores que han servido para acceder a la actual), n° de créditos matriculados, horas
totales en practicas voluntarias (en diferentes cursos), estado del/la alumno/a, itinerario (practicas
asignadas y/o realizadas en diferentes cursos del centro), apuntado (en qué practicas esta
apuntado/a) y curriculum (se visualiza el curriculum, los datos que el/la alumno/a haya insertado en el
sistema).

De forma adicional se puede acceder al detalle de un/a alumno/a y gestionar el estado del mismo, el
seguroy un campo Notas.

Cuando un/a alumno/a se valida se mantiene validado/a hasta que realiza o finaliza una practica.
Cuando el sistema da por finalizada una practica asignada (ha rebasado su fecha fin), se pasa la
practica a estado finalizado y el/la alumno/a al estado pendiente de revision.

Cuando un/a alumno/a accede a un centro y curso, para permitirle 0 no el acceso se revisa si esta
validado/a o pendiente de revision:
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Si el/la alumno/a esta validado/a y tiene practica asignada se gestiona el valor del parametro:
Permisos del alumno/a asignado/a.

Si no puede acceder a la consulta le sale un mensaje comunicandoselo.

Si puede acceder, se le listan todas las practicas validadas y por cada practica en la que se apunte se
verifica que puede apuntarse teniendo en cuenta el valor de este parametro.

Si el/la alumno/a esta pendiente de revision, se gestiona el valor del parametro Apuntarse sin
responsable.

Sies que No, no se le listan practicas.

Si tiene opcion de apuntarse se revisa si el numero de horas en practicas para la titulacion no supera el
valor indicado en el parametro por centro, curso y plan.

Cuando un/a alumno/a se apunta a varias practicas al ser asignado/a en una de ellas desaparece
como candidato/a del resto.

2. Potenciales: Son los alumnos/as que potencialmente pueden realizar u optar a la realizacion
de practicas voluntarias.

Con el objeto de ofrecer una vision al uso/a responsable de centro sobre el volumen de alumnado que
puede gestionar en algiin momento, en este listado se muestran los/as alumnos/as que cumplen la

siguiente condicion:
CREDITOS SUPERADOS + CREDITOS MATRICULADOS »= min créditos por plan

El minimo de créditos por plan es el valor que el/la usuario/a responsable de centro marca en la
opcion de parametros por cada plan gestionado en la pestana de acceso.

ENTIDADES COLABORADORAS

El registro de entidades colaboradoras es comun para practicas voluntarias, obligatorias, trabajos de
fin de grado y ofertas de empleo. Una vez validada la entidad en un Centro, ésta puede trabajar con
cualquiera de los modulos que le interese de ese Centro. Cuando modificamos los datos de una
entidad colaboradora desde un Centro lo estamos haciendo en una bolsa Unica que es la base de las
cuatro aplicaciones.
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Cambiar la direccion de correo, la persona de contacto o cualquier otro dato de un registro de la
entidad colaboradora afectara a ese registro en todos los Centros y en todos los modulos.

Desde este apartado la aplicacion ofrece la posibilidad de gestionar las entidades que colaboraran con
el centro. Para la gestion de la informacion de las entidades colaboradoras se ha dividido o
estructurado la informacion en instituciones y entidades colaboradoras. El concepto institucion estara
asociado a los datos legales (CIF, razon social..) y el concepto entidad al usuario de empresa que
trabajara con el centro.

Entidades colaboradoras. Instituciones

Desde esta opcion el/la usuario/a podra listar las instituciones que trabajan en su centro. Pulsando en
Buscar.

Practicas voluntarias Listado de instituciones
Centros - Cursos

Pardmetros NIF:

Alertas Razén social:

Moticias Caract.:
~ Tablas generales Provincia: q x
~ Alumnos/as Localidad: \ x

=~ Entidades colaboradoras

Instituciones

Entidades colaboradoras Verw

Unidades / Secciones

Mo hay datos

Validar entidades colaborad

O
|

~ Practicas

Tutores

~ Asignaciones

Comunicados

~ Certificados

~ Listados - Hojas de célculo

A continuacion, se muestra el conjunto de datos recogido por institucion:

Centros - Cursos académicos

Parametros * NIF: 32774
Alertas * Razén social: -
Naoticias " Cardct.: Privada
= Tablas generales Pais: Espafia Q,
~ Alumnos/as Tipo via: Calle q
“ Entidades colaboradoras * Direccidn: bidea
Instituciones * Nimero: oo
Entidades colaboradoras Localidad / Pravincia: | 4810 Mungia Bizkaia Q,

Unidades / Secciones m

Validar entidades colaboradorH

~ Practicas

™ Tutores

~ Asignaciones

T Comunicados

™ Certificados

= Listados - Hojas de célculo

Entidades colaboradoras/Entidades Colaboradoras




Desde esta opcion se permite el listado y busqueda de empresas “Buscar” asi como la insercion de una

nueva empresa en el centro, “Nuevo”.
Al pulsar esta opcion se muestra el siguiente formulario:

Centros - Cursos

Listado de entidades colaboradoras

Praktiges - Responsable de Centro

¥ Comunicados

~ Certificados

~ Listados - Hojas de célculo

|anali|lad

|I'rﬂl'ill:ii

Entidad
|"IF |cnhhnradnra

|Pﬂm contacto ‘Ellliilc_xtll |N:Ii|la

S Institucién: Qx
NIF:
Alertas
. Entidad colaboradora:
MNoticias
= Telies qrrEmls Tipo Entidad colaboradora:
~ Alumnos/as Provincia: Qx
- Localidad: L%
-~ Entidades colaboradoras
Estado acceso:
T v
Instituciones
Con practicas:
Entidades colaboradoras
Unidades / Secciones
Validar entidades colaboradorH
~ Practicas
Nuewve
™ Tutores
: No de registros
~ Asignaciones Ver v i) % Separar

Tipo Entidad

Mo hay datos

colal

Con la opcidn Si del campo de busqueda “Con practicas” se recogen todas las practicas cuyo estado
no sea hi anulada, ni fiasco.

Cuando ejecutamos la busqueda, el sistema muestra el nUmero de registros resultado de la busqueda

y ofrece la posibilidad de descargar el resultado en una hoja de calculo ( )

Por cada una de las filas del resultado »», se recogen los siguientes datos:

Detalle de la entidad colaboradora

Centros - Cursos académicos

Parametros

Alertas

Noticias

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

“ Entidades colaboradoras

Instituciones

Entidades colaboradoras

Unidades / Secciones

~ Practicas

T Tutores

= Asignaciones

¥ Comunicados

~ Certificados

= Listados - Hojas de célculo

Nimero de Identificacion
Fisca

* NIF: a159| x

* Razén social:

* Caracter:

Tipo Entidad colaboradora: [gonrec.
Nombre:

* Sector:

Tamaio:

Pais: Espafia

* Tipo via: q

Validar entidades :olaboradorEI * Direccion:

* Niimero:

* Cadigo postal:

* Persona contacto:
Cargo:

* Teléfono contacto:
* Email contacto:
Url:

Activa: ® si( ) No

Usuario:

La aplicacion da opcion de insertar una nueva empresa. Para insertar una nueva empresa, se pulsara
el boton NUEVO. Al pulsar este boton la aplicacion solicitara el NIF de la empresa que se quiere
insertar (hay que tener en cuenta que el NIF o empresa puede estar registrada en otro centro, por ello
se dan varios pasos al insertar una nueva empresa).
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Introduzca el Nimero de Identificacidn Fiscal de la I

Centros - Cursos académicos empresa y pulse el botén "Buscar”

Parametros * NIF: | | ‘

Alertas

Estas sen las5 empresas dadas de alts en el sistema con ese NIF. 5i la empresa con la que deses trabajar es alguna de ellas, pulse el botdn seleccionar. 5i

Moticias ne aparece el botdn seleccionar, significa que ya trabaja con ella.

~ Tablas generales Teléfono

contacto
Mo hay datos |

Entidad colaboradora F=ern

contacto |Email contzaty |

~ Alumnos/as

= Entidades colaboradoras

Instituciones

Entidades colaboradoras

Unidades / Secciones

Validar entidades colaboradorE|

~ Practicas

™ Tutores

~ Asignaciones

¥ Comunicados

~ Certificados

= Listados - Hojas de célculo

Tras insertar el NIF pulsamos BUSCAR

Si el NIF esta registrado en el sistema, se mostraran todas las empresas vinculadas a ese NIF y se dara
opcion de seleccionar una de ellas (»») en este caso la seleccion con las flechas equivale a validar la
empresa o insertar una nueva empresa asociada a ese NIF. Si el NIF no existe, la aplicacion mostrara
un formulario para recoger los datos necesarios.

Al insertar los datos y pulsar GUARDAR, el sistema crea de forma interna una institucion y una

empresa vinculada a dicha institucion (la empresa, al insertarla el responsable de centro, se inserta
como validada).

Se contempla la gestion de este concepto para gestionar unidades o secciones de una empresa. Al
pulsar esta opcion se muestra la siguiente pantalla:

Centros - Cursos
Paréametros Institucién: [ Q -
Alertas E a: | Q x

Noticias

Provinciaz
~ Tablas generales l Rox
Localidad: [

~ Alumnos/as

=~ Entidades colaboradoras

Instituciones

Entidades colaboradoras I:
Nuevc

Unidades / Secciones

Ver - % Separar

Validar entidades colahoradorH

Entidad colaboradora

~ Practicas No hay datos

™ Tutores

Desde esta opcion se muestran las empresas pendientes de validar en el centro (una empresa puede
solicitar acceso a un centro, y esta solicitud debera ser validada o denegada por el/la usuario/a
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responsable de centro). La empresa recibe un mensaje automatico de la validacion o denegacion
realizada Si la empresa es validada recibira en el email que haya insertado al registrarse las claves de
acceso a GAUR, con las que podra introducirse en el sistema e insertar la oferta.

La empresa denegada recibira email informando del acceso denegado.

H Validar solicitudes de acceso de entidad colaboradora

Centros - Cursos académicos

O Empresa O unidad urganizativa@ Todas

Parametros

anwd Persona Teléf| Email e
Alertas | colall| NIF | ontacto contz|contal Fecha solicitud 4 ¥ |Estado acceso
Noticias E3|ALT... |A791... |EDUARDO... |917...|edu... |20/05/2021 Pendiente de va...

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

= Entidades colaboradoras

Instituciones

Entidades colaboradoras

Unidades / Secciones

Validar entidades wlahomdulH

~ Practicas

™ Tutores

~ Asignaciones

¥ Comunicados

~ Certificados

= Listados - Hojas de cdlculo

Existe la posibilidad de eliminar un registro erroneo de una empresa por el/la usuario/a responsable
de Centro mientras no se haya validado y no cuelguen practicas de dicho registro, en este caso al
realizar la busqueda de la empresa aparecera una X que permite el borrado.

! Listado de entidades colaboradoras

Centros - Cursos académicos

Formulario oculto, pinchar para mostrar

Parametros
Alertas
Moticias very | N7d= ?ﬂm & separar

~ Tablas generales Tipo Entidad

colaboradora

colaboradora
[>*]|15977999w  |EMPRESA Lazkao Gipuzkoa vo @ si Empresa

oI |Locali|lad |vaincia |Persona contacto |Email contacto |A|:liva

||'|IF
~ Alumnos/as

Desde esta opcion de menu se gestionan tres funcionalidades:
1. Oferta de practicas
2. Validar practicas
3. Copiade oferta de practicas

A continuacion, se describe como funciona cada una de ellas.

El sistema ofrece al usuario/a la posibilidad de listar y buscar las practicas voluntarias gestionadas en
el centro y curso académico. Al pulsar esta opcion del menu, el médulo muestra una pantalla donde
poder aplicar filtros de busqueda o insertar una nueva practica voluntaria a través del boton NUEVO.
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Datos deta ractica

Centros - Cursos académicos . .
Formulario oculto, pinchar para mostrar

Parametros

Alertas .
Noticias Ver- ne de;;g;“ms % Separar
~ Tablas generales
= Py -

- T T e Entidad atum.|M° alum. Convenio |Conven
~ Alumnos/as 9! colaborad apuni total sacado firmado
~ Entidades colaboradoras E Completa No Programa de B.. |APELLIDO838000APELLIDOZ,... [CPEIPS... |0 1 si No
~ Précticas E Completa alum_. [No Programa de B.. |APELLIDO840579APELLIDO2, . |COGNIT__ |0 1 No No 2

. [»3] Completa alum... |No Pregrama de B... |APELLIDO852275APELLIDOZ, ... [ASOCIA . |0 1 No No

Oferta practicas = =
|>?|| Completa No Programa de B... |APELLIDO843457APELLIDOZ, ... [Hospital... |0 1 No No
Validar practicas >3] Pendiente de v... |Na Pregrama de B... SEMERI... |0 a No No
Copia de ofertas practicas E! E Completa Mo Programa de B... [APELLIDO801524APELLIDOZ,... |TECNALL.. |0 1 Mo No
* Tutores E Completa No Programa de B.. [APELLIDO838712APELLIDOZ, . |BACALA o 1 Si No
. - »2||Anulada No Programa de B... BACALA.. (D o Mo No

* Asignaciones = -

|>?| Pendiente de v.. |No Pregrama de B... BACALA.. |0 o No No
~ Comunicados E Anulada No Programa de B... BACALA... (O o No No
* Certificados E Completa alum... |No Programa de B... |APELLIDO802826APELLIDOZ,... [BAM BU... |0 1 Mo No
~ Listados - Hojas de calculo |>?| Finalizada No Programa de B.. [APELLIDO762382APELLIDO2, . |12G ARQ.. (D 1 Mo No

El sistema muestra el nUmero de registros resultado de la busqueda y da opcion a generar una hoja

de calculo con el resultado de la busqueda ( ).

Por cada practica se puede acceder al detalle de la misma pulsando sobre las flechas »» de la
izquierda:

Se recogen ocho secciones - pestainas: Datos generales, otros datos, requisitos, tutores
profesores, instructores, tutorias, preseleccion - asignacion, incidencias.

B Datos de la practica

Datos generales "W S0 ELH ‘[ Requisitos ‘{ Tutores profesores ‘{ Instructores ‘[ Tutorias ‘{ Preseleccion - asignacion - E

ing

Datos generales de Iz prictica

1. Oferta de practicas. Datos generales

Estados de la practica:

Pendiente de validacion: introducida y guardada por la empresa o por el/la usuario/a responsable
de Centro.

Validado: en este estado la practica esta publicada en el tablon de los/as alumnos/as.

Pendiente de publicacion: estado en el que quedan las practicas validadas en el Centro mientras su
periodo de preseleccion no sea “Bajo demanda” hasta cumplirse dicho periodo.

En proceso de seleccion: estado de la practica durante el periodo de seleccion del alumno/a por
parte de la empresa.

Asignada: queda en ese estado desde el momento en que se valida una practica acordada, al asignar
un/a alumno/a desde la pestana de preseleccion-asignacion de una practica validada, al asignar un/a
candidato/a por parte de la empresa y durante el periodo de realizacion de la misma por el/la
alumno/a asignado/a.

Finalizada: estado en que queda la practica cumplida la fecha de finalizacion de la misma.

Completa alumno/a: practica finalizada con la memoria final del alumno/a realizada

Completa empresa: practica con el informe final de la empresa-instructor/a realizado.
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Completa: practica con la memoria final del alumno/a, informe final de la empresa-instructor/a
realizada.

Anulada: estado de la practica invalidada.

Fiasco: estado inesperado de la practica que se quiere que quede reflejado.

No validado: estado de la practica rechazada.

A continuacion, se describen algunos de los campos obligatorios de los datos generales de la
practica:

Titulo: no aparece en el convenio, pero si en el expediente de alumnado

Tipo Entidad colaboradora: se elegira la opcion de “Unidad organizativa” cuando la empresa sea
una unidad organizativa de la UPV/EHU, en este caso no permitira la marcacion de las opciones del
“Pago de bolsa y oblig. Fiscales por Univ.:" ni la de “Pago Cotizacion S.S. por Univ.:".

Si el tipo de entidad colaboradora seleccionado ha sido “Empresa” sacara un mensaje para que no se
haga la marcacion en estos campos.

Datos de la practica

Centros - Cursos académicos

Parametros [ Datnsgﬂlnrales\kctms datos\{ Requisitos\{ Tutcres prnfesores\{ Instruclores\{ Tutorl'asw’ Preseleccidn - asignacion »
P - CALALAUS ALLUENE, =./A. 0. %
Alert
crtes Unidad: Qx ~
Noticias - . 2
Horario: 8:00 - 14:00 L=

© s pEEalE * Horas totales: 360

- -
Alumnos/as Duracién:

* |o1/10/2020 ﬂ 31/12/2020 ﬂ

~ Entidades colaboradoras

* Pais: Espafia Qg X
~ Practicas o
Provincia: Gipuzkoa Qx
Oferta practicas Localidad: Irun Q ®
Validar practicas | - v v sttt e e e e e e e e e e e e e e e e
Por favor, seleccione la provincia y localidad de la lista si el pais de |z practica es Espafia. Si el pais es
Copia de ofertas practicas extranjero indique los siguientes datos

Provincia extranjera:
~ Tutores !

- - Localidad extranjera:
~ Asignaciones o

~ Comunicados * Idioma: IndiferentE
~ Certificados

™ Listados - Hojas de calculo

* Persona de contacto: Sus

% en Prop. Intelec.: campo vinculado al documento de acuerdo de cesion de la propiedad
intelectual.

Nombre y cargo del firmante: define los datos de la persona y el cargo del firmante en el convenio.

El listado de tareas: vendria definido por la empresa o por el/la usuario/a responsable del Centro
seleccionando el boton “Nueva tarea”y guardando los cambios cada vez.

Practica acordada: Si. Anade como campo obligatorio la fecha de nacimiento del alumno/a.

Es obligatorio ofertar la practica en algun plan, una vez guardada.
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Practicas voluntarias Datos de la practica
Centros - Cursos académicos
Parametros mﬂtms datus\[ Requisitos\[ Tutores prufesmes\[ Instrul:luras\[ Tutor\'as\[ Preseleccidn - asignacion Ed
Alertas Datos de siguimiento de ls précrica ~
Noticias Fecha asignacién: 15/02/2021
~ Tablas generales Titulacién [ carrera universitaria:  Grado en Fundamentos de Arquitectura
= o8/ Fecha alta: 153/02/2021
umnos/as
Fecha validacian: 19/02/2021
~ Entidades colaboradoras Fecha publicacién:
PT— Facha presaleccién:
Asi por la p 2 Mo
Oferta practicas
Piznes en los que s& oferta [z pricrica
Validar précticas
- Seleccione los planes en los que se quiere ofertar la practica
Copia de ofertas practicas E| Planes del centro En los planes ofertados
~ Tutores [[] Master Universitario en [[] Grado en Fundamentos de
5 5 Arguitectura % Arguitectura
7 Asignaciones [] Méster Universitario en Mover
- X Rehabilitacion, Restauracién y
Comunicados Gestion Integral del Patrimonio Mover Todo
Construido y de las Construcciones
~ Certificados Existentes
[[] Programas Interuniversitarios s
~ Listados - Hojas de célculo Eliminar
Eliminar Todo
Eliminar| |Anular| [Fiasco| [Validar Practica| [Rechazar Practical [Publicar explict Valver a asignad
D judicar recuperando| |Desadjudicar| [Nuevo] Prérroga| Nueva prictica usando esta como base|
v

Se visualizaran los planes del centro que se han indicado en los parametros, que se van a gestionar
(Gestionado Si, en la pestaina de acceso) y se especificara en qué planes se va a ofertar,
seleccionando la titulacion y moviéndola con las flechas a »» “En los planes ofertados”.

Botones asociados:

Guardar: Guardar las modificaciones realizadas. El sistema verifica que se han completado los datos
obligatorios (denotados con *) y algunos campos en los que se indica que se debe completar uno u
otro (por ejemplo, provincia y provincia texto)

Eliminar: Elimina la practica del sistema. Solo si el estado de la practica es “No Validado” o “Pendiente
de validacion”.

Anular: Anular la practica. Solo si el estado de la practica es "Validado", "En proceso de seleccion”,
"Asignada” o "Pendiente de publicacion”.

Fiasco: Fiasco la practica. Solo si el estado de la practica es "Validado
"Asignada” o "Pendiente de publicacion®.

Validar practica: Se visualiza si la practica esta Pendiente de Validacion. Al pulsar sobre este boton
se validara. Si en el centro se ha seleccionado como periodicidad de preseleccion la opcion “bajo
demanda” del desplegable la practica pasara directamente al “tablon”. En caso contrario, pasara a
estado "Pendiente de publicacion”y cuando toque la preseleccién, se publicaran en el “tablon”.
Rechazar practica: Deja la practica en estado No validado desde este estado se puede eliminar o
volver a validar la practica.

Publicar explicitamente: Pasa la practica al estado de "Validado". Se visualizara solo si el estado de
la practica es "Pendiente de publicacion"y se usara para validar inmediatamente.

Desadjudicar recuperando: Desadjudica la practica y la pasa al estado "Validado" si la periodicidad
con la que se ejecuta la preseleccion es "bajo demanda” sino "Pendiente de publicacion” si no hay
preseleccionados/asy en caso de que haya la practica pasara a "En proceso de seleccion”. Al alumno/a
desadjudicado/a se le recuperan las practicas que tenia antes de ser adjudicado/a. Se visualizara
cuando esté asignada la practica.

Desadjudicar: Estara activo si la practica esta en estado asignada. El efecto que tiene es eliminar Ia
adjudicacion del alumno/a. Si el periodo de preseleccion es “Bajo Demanda” pasara a estado Validada
(publicada), si no, a Pendiente de Publicacion.

Nuevo: insertar una nueva practica con los datos en blanco.

, "En proceso de seleccion”,
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Insertar Prorroga: este boton se habilitara si la practica esta asignada, completa por el alumno/a
y/0 empresa o completa o finalizada, es decir, tiene alumno/a o ha tenido alumno/a asignado/a.
Cuando le damos a insertar prorroga queda pendiente de validacion, al validar se ejecutan las
validaciones: las de una practica normal + si el/la alumno/a puede o no ser adjudicado/a en base a los
valores de los parametros que el/la responsable de centro haya insertado. Solo se puede insertar una
prorroga sobre una practica original.

Nueva practica usando esta como base: se crea una nueva practica con los mismos datos que la
practica origen. No se copian las titulaciones en las que esta ofertada.

Volver: Volver atras.

Volver a asignada: permite volver al estado de asignada las practicas con los siguientes estados:
finalizada, completa empresa, completa alumno/ay completa.

Imprimir: permite imprimir los campos de los datos generales de la practica se hayan o no insertado
datos.

2. Oferta de practicas. Otros datos

Se podran completar desde aqui otros datos de campos no obligatorios de la practica del que se
describen algunos:

Las Competencias basicas, genéricas y especificas: son las fijjadas por cada titulacion, en los
parametros (Competencias Titulacion) y apareceran una vez asignada la practica con el texto
introducido, que se podra modificar una vez asignado/a el/la alumno/a.

El campo “Notas” permite anadir aclaraciones a convenios especificos.

El campo “Fecha suspension hasta” permite mantener una practica en el estado en que se
encuentre: “Validado”, “Pendiente de publicacion” o “En proceso de seleccion” hasta la fecha que se
informe en el campo. En dicha fecha se incorporara al curso de las demas practicas segun la
parametrizacion dispuesta.

Datos de la practica

Centros - Cursos académicos

Pardmetros Datos generales Requwsltos\{ Tutores prnfesuresw' Instrul:toras\{ Tutorias\{ Preseleccion - asignacion

Alertas

Noticias

~ Tablas generzles

™ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

“ Practicas

Oferta practicas

Validar précticas Material de trabajo:

Copia de ofertas practicas E|

™ Tutores

~ Asignaciones Vacaciones: |Iz—'| | | @

~ Comunicados Observaciones:

~ Certificados

™ Listados - Hojas de calculo

Notas:

il

Fecha suspensién hasta: |E [petalle fechas leccién
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3. Oferta de practicas. Requisitos

En esta pestaina se recogen los requisitos que pueden estar asociados a una practica.
m

Centros - Cursos académicos

Parametros [ Datos genemles\[ Otros datos

Alertas

Tutores profesorm\{ Instructnrm\[ Tumn'as\[ Preseleccidn - asignacidn

s
Francés: ) si(®) No ~
AEiEEe Otros idiomas: |

~ Tablas generales

Conacimi informati a nivel de usuario
~ Alumnos/as
~ Entidades colaboradoras
~ Practicas
Vehiculo propio: ) 5i(® No
Oferta practicas Carnet de conducir: O Si@® No
Validar practicas Residencia en la zona: ) si® no

Copia de ofertas précticas E| Residencia fuera de la localidad: () 5i@® No

T Tutores Otros conocimientos:

~ Asignaciones

~ Comunicados

~ Certificados

Otros requisitos:

~ Listados - Hojas de célculo

Requisitos propios del centra:

Eliminar| [ Guardar|volver| ¥

4. Oferta de practicas. Tutores profesores/as

Pestana para la gestion del tutor/a profesor/a asociado/a a la practica. Se guarda historico pero solo
se gestiona uno/a, es decir, sera solo uno/a quien inserte la evaluacion de la practica.
Para asociar un/a tutor/a profesor/a a la practica, pulsamos NUEVO

i s pricies

Centros - Cursos académicos

Pardmetros ( Datos genemles\[ Otros dat:xs\( Requisitos

Alertas

Inslnlr:lur?s\[ Tutun'as\[ Preseleccion - asignacion

Tutores professres asociados a I practica
Noticias

|Tutorfa profesor/a |Fecha alta |Fe|:ha baja |Clbser\mcioms

Mo hay datos |

~ Tablas generales

T Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

“~ Précticas

Oferta practicas

Validar practicas

Copia de ofertas practicas E|

T Tutores

~ Asignaciones

~ Comunicados

~ Certificados

™ Listados - Hojas de calculo

El médulo muestra un formulario como el de la imagen, donde hay una lupa asociada al campo
TUTOR/A PROFESOR/A. En la lupa se muestra la lista de profesores/as que desde el médulo se han

incorporado por el/la responsable de centro. Esta base de profesores/as va por centro y curso
académico.
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Practicas voluntarias e la ca

Centros - Cursos académicos

Parametros [ Datos genemles\[ Otros datos\[ Requisitos\_lnshuctores\[ Tuton‘as\[ Preseleccion - asignacidn
Alertas
Tutsres profeseres aseciades 2 la préctica
Noticias
|Tutor,fa profesor/a |Fecha alta |Fe|:ha baja |Clllservacior||5
~ Tablas generales
T Alumnos/as * Tutor/a prof faz | | Q;K
~ Entidades colaboradoras
DNI: —
Oferta practicas Observaciones:

Validar practicas

Copia de ofertas practicas H

™ Tutores

~ Asignaciones

~ Comunicados

™ Certificados

~ Listados - Hojas de célculo

5. Oferta de practicas. Instructores/as

Desde esta pestana se podran asociar los/as instructores/as a la practica. Al pulsar NUEVO, la
aplicacion muestra un formulario como el siguiente donde asociado al campo instructor/a hay
asociada una lupa.

Practicas voluntarias ela ca

Centros - Cursos académicos

Parametros [ Datos genemles\{ Otros datos\[ Requisilns\[ Tutores pmfesnres\-Tutnﬁas\[ Preseleccion - asignacidn

Alertas

Instructores asociados 3 [z prictica

Moticias
Nomb llido Fecha alta |Fecha baja [N0™®! observaci
~ Tablas generales ombre y apeliidos echa alta echa baja P ISErvaciones
T Alumnos/as = 11/02/2022 320
- * L id
- ¥ [ ] qx
= i DNI con letra:  —
Teléfono:
Oferta précticas =stone | I
Email:
Validar practicas * Facha alta: 11/02/2022
Copia de ofertas practicas E| Namero horas: 320

"~ Tutores Observaciones:

~ Asignaciones

- Comunicados

~ Certificados

™ Listados - Hojas de célculo

Al pulsar la lupa se muestran la lista de instructores/as que la empresa o el/la usuario/a responsable
de centro hayan insertado asociado a su empresa. En el momento de la asociacion del instructor/a a
la practica se revisa si tiene o no usuario/a en GAUR. Si no tiene se crea y se le envia notificacion via
email.

6. Oferta de practicas. Tutorias

Cuando se inserta y valida una practica, se copian las tutorias establecidas en el protocolo de tutorias.

7. Oferta de practicas. Preseleccion - asignacion

Esta pestana se hace visible al validar la practica. Se visualizan dos tablas:
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1. Alumnos/as apuntado/as en la practica

Se listan alumno/as apuntados/as en la practica.

oatos dea practic

Centros - Cursos académicos

~ Tablas generales

= Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

“~ Practicas

Oferta practicas

Validar précticas

Copia de ofertas practicas

™ Tutores

~ Asignaciones

= Comunicados

¥ Certificados

~ Listados - Hojas de célculo

Parémetros «[ Otros dahns\{ R \{ Tutores prof e:::\{ Instrud:nres\{ Tutorias
Alertas

- Alumno/as apuntade/as en la prictica
Noticias

Cred.

Superad|

204

Media
Exped.

[138

|6.7389

[0s/02/2022 | F]x |

Alumne/as que forman parte en la preseleccién

[C]= Pasar a candidat:

No hay datos

Cred. |Hedia

Superad Exped.

Alumno/a que se quiere asignar: |

| Qux[asignar amara

Ejecutar Preseleccion||Publicar practica| |Eliminar preseleccionados

2. Alumnos/as que forman parte en la preseleccion
Se listan los/as alumnos/as candidatos/as o en lista de espera asociados a esta practica.
Los/as alumnos/as que estén en lista de espera se podran pasar a candidatos/as mediante un boton

(<.

El boton “Eliminar preseleccionados” elimina todos/as los/as alumnos/as que estén en la preseleccion,
la practica se queda sin alumnos/as preseleccionados/as y en estado de "En proceso de seleccion” por
lo que se activa el boton de “Publicar practica” que pasara de nuevo al tablon de los/as alumnos/as en

estado “Validado”.

oatos de o pracic

Centros - Cursos académicos

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

“ Practicas

Oferta practicas

Validar précticas

Copia de ofertas practicas

¥ Tutores

~ Asignaciones

* Comunicados

~ Certificados

= Listados - Hojas de calculo

DNI Alumno/fa

Parametros [ Datos genemles\[ Otros datos\[ Requisilns\[ Tutores profesnres\[ Instructcres\[ Tutorias
Alertas

Alumne/as apuntade/as en la préctics
Moticias

Plan

Mo hay datos

Cred.
Superad

Media :ﬁ‘;h::“
el apunté

|Dl\‘.nlumnnf a

Alumne/ss que forman parte 2n |s preseleccién

[C]= Pasar a candidato

H 2|7 . [APELLIDO303547APELLIDOZ2 ,NOMBRE Candidato Grado en... |228 7.16035 m b 4
=211, (APELLIDO334761APELLIDO2 NOMBRE Candidato Grado en... |186 6.1741 B o
=57 [APELLIDO799706APELLIDO2 NOMBRE Candidato Grado en... 180 5.7233 m b4
Alumno/a que se quiere asignar: | ] Qx

Ejecutar Preseleccién| | Publicar practica||Eliminar preseleccionados|

En una practica con periodicidad de preseleccion automatica se puede asignar un/a alumno/a
directamente a la practica o lanzar el proceso de preseleccidon para la empresa (con el boton “Ejecutar

preseleccion”).

Si la parametrizacion elegida es “Bajo demanda” este boton permite activar el procedimiento de
preseleccion en cada una de las practicas validadas que en ese momento tengan alumno/as

apuntados/as.
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Centros - Cursos académicos

i osesae e

Parametros «[ Otros dalns\[ isi \[ Tutores p e:a\[ Instrudnres\[ Tutorias
Alertas

Alumne/as apuntsde/as an |2 préctica
Moticias

Tablas generales

Fecha en
que se

Cred. Media

Alumno/fa

Alumnos/as

Superad Exped.

apunté
No hay datos

Entidades colaboradoras

Practicas

Alumneyss que forman parte en [s pressleccidn

Oferta précticas

[C]= Pasar a candidal

Validar practicas

Cred. Media

Copia de ofertas practicas

Superad

Exped.
No hay datos

Tutores

Asignaciones

/a que se quiere asignar: | ]

Qx [Aignar Al

Comunicados

Ejecutar Preseleccién||Publicar prictica |Eliminar preseleccionado:

Certificados

Listados - Hojas de célculo

En el caso de las practicas con alumno/a ya asignado/a desde el/la usuario/a responsable de centro se
podra generar el correspondiente certificado del alumno/a sin solicitud previa. Este boton de urgencia

saca un certificado sin hacer ninguna verificacion.

[ st e et

Centros - Cursos académicos

Pardmetros

« [ otros datos | Requisitos | Tutores prof

e | e R s

Alertas

Noticias

Alumno/as spuntade/as en la préctica

-

Tablas generales

Fecha en

Cred. Media
que se

Alumno/a

-

Alumnos/as

Superad

Eapeih apuntd

-

Entidades colaboradoras

Mo hay datos |

-

Practi

Alumno/as que forman parte en la preseleccidn

Oferta practicas

Walidar practicas

Cred. Media

‘ DNI

Alumno/a

Copia de ofertas practicas

Superad| Exped.
Mo hay datos |

Tutores

Asignaciones

[E5 P i6n| [Publicar prictica| |Elimi lecci |

Comunicados

Certificados

Listados - Hojas de calculo

8. Oferta de practicas. Incidencias

Se ha creado en la oferta de practicas una pestana de incidencias activa desde el estado de la practica
"validado" y que recoge el tipo de incidencia fecha y causa, también se pueden registrar las acciones a

que han dado lugar otro tipo de incidencias y su resultado.
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Practicas voluntarias

Validar pricticas

W Irdrudnn:s\[ TII‘l:DI'iBS\{ Prfseleu:ién—asignaciéll\-

« [ Otros datos ™ Tutores prof

Copia de ofertas practicas E|

Incidencias de i3 prictica

|Resultadu final

|CausafDescripci6n del problema

Tipo incidencia

Finalizacion anticipada del convenio

* Tipo incidencia: Otras incidencias

* Breve descripcién del problema:

Acciones inmediatas

|Acc'|6n inmediata |
Mo hay datos

|Fecha

Resultade final/correccion:

Desde esta opcion se listan las practicas pendientes de validar.
El sistema revisa que las fechas estén dentro del curso académico, (las fechas "fecha inicio"y "fecha

fin"insertadas por el responsable del centro en los parametros).

| Practicas voluntarias

Copia de ofertas practicas

_Oh’ns datos | Requisitos | Tutores profesores - Tutorias

* Empresa: [ =% o
Unidad: \ 1%

* Horario: [De 8:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 =]

* Horas totales:

Duracién: = lovo/2021 [[E = [31/12/2021 ||

* Pais: |Espafia |st

Provincia: [Alava |Qyx

Localidad |Legutio |Qx

For favor, seleccions la provincia v localidad de |a lista si el pais de la practica es Espafia. 5i el pais es
extranjero indigue los siguientes

Provincia extranjera:

Localidad extranjera: I ‘

* Idioma:
Idioma SET

* Persona de contacto: [N ‘

* Email de contacto: [z@s.com ‘

Este programa permite realizar o copiar practicas de cursos académicos anteriores al actual. Las
practicas quedan pendientes de validacion y previo a la validacion habra que asociarlas o decidir en



qué titulaciones se publican (esta informacion no se puede copiar porque la oferta docente o

Praktiges - Responsable de Centro

parametros de un aio a otro pueden variar).

Centros - Curses

Pardmetros

Alertas

Noticias

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

‘Curso académico:
2020/21

2019/20
2018/19

Estado practica:

I Curso académico del gque se quieren cepiar las practicas =

! Copia de practicas de cursos anteriores

[v]

Titulo practica: 2017/18

2016/17

Empresa:

2014/15

2013/14

Unidad

~ Entidades colaboradoras

“ Practicas

Oferta practicas

Validar practicas

Copia de ofertas practicas

T Tutores

v
Ver~ |[Sel Todos| [Limpiar Sel [Copiar Sel

|EsladD practica

Entidad
colaboradora

Mo hay datos

Unidad

Fecha
Inicio

Buscar

% Separar

Fecha Fin

~ Asignaciones

~ Comunicados

~ Certificades

™ Listados - Hojas de calculo

Este apartado esta orientado a los/as tutores/as, tanto internos/as de la UPV/EHU (profesores/as)
como a los/as externos/as.

Desde este programa el/la usuario/a puede insertar nuevos/as instructores/as al programa (asociados
a una empresa) y/o visualizar la carga de practicas de cada uno de ellos/as. Al igual que sucede con el
registro de la empresa, la grabacion o modificacion de los datos en los registros de los/as
instructores/as se hace en un registro visto y utilizado por todos los centros.

Al pulsar sobre la opcion del menu se visualizan los campos de aplicacion de filtro, y al pulsar BUSCAR
se listan los/as instructores/as que cumplen esos criterios insertados (si se quieren ver todos pulsar
BUSCAR sin insertar nada).

Centros - Cursos

Dusaoge s

~ Certificados

~ Listados - Hojas de célculo

Entidad colaboradora

Nombre

Apellidos

Mo hav datns

T —
Alertas Nombre: | |
] Apellidos: | |
~ Tablas generales Empresa: [ ] qx
Unidad izati
~ Alumnos/as mea l ! qx
Horas t izadas: |
~ Entidades colaboradoras
0 tutorizado: [ | b4
~ Précticas . P q
Evaluaciones pendientes: -
“ Tutores .-
Instructores Buscar|
Tutores profesores
=
~ Asignaciones
~ Comunicados Vere %Separar

Num. de
alumnofas
tutorizados

Horas
tutorizadas
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Por cada uno/a de ellos/as se muestra la empresa asociada »»>, nombre y apellidos, n°® de alumnos/as y
suma de horas (de esas practicas).

Al pulsar en el boton de la izquierda (»»), se muestran los datos personales del instructor/a. Debajo de
los datos personales del instructor/a habra una tabla de las empresas asociadas a ese instructor/a. Se
visualizara un boton para asociar una nueva empresa y habra opcion de dar de baja o alta una

empresa asociada.
Pricticas voluntarias

Centros - Cursos académicos

Detalle del instructor

~ Précticas

“ Tutores

Instructores

Tutores profesores

~ Asignaciones

Parametros DNI con letra: 123456787
[r— Fec. Nacimiento: 14/02/2022
Tipo documento: DNI
Noticias + | -
Luis
~ Tablas generales o |
~ Alumnosfas
777885566
~ Entidades colaboradoras * Email |
mail: @

=

Nombre entidad colaboradora

T Comunicados

- Certificados

™ Listados - Hojas de calculo

|
__J colaboradora

ione una entidad

* Entidad colaboradora |

I

Si se pulsa sobre el botdon derecho, se muestran los datos de las practicas tutorizadas.

Centros - Cursos académicos

Parametros

Alertas

MNoticias

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

“ Tutores

Instructores

Tutores profesores

~ Asignaciones

~ Comunicados

~ Certificados

™ Listados - Hojas de célculo

N2 twtorizadon/

Fecha

APELLIDO797628APELLIDO2,NOM

Programa de Becas de Tr__ |Finalizada

Programa de tra

inicio
01/10/20

| Fecha fin

31/12/20

horas

135

Se definiran cada uno/a de los/as profesores/as pulsando en la lupa y en Buscar. Una vez definidos se
mostraran en el detalle de la practica para poder asociarle tutor/a profesor/a y se copiaran de un
curso a otro. Desde este programa listamos la lista de profesorado que se ha asociado al curso
académico con opcidn a tutorizar practicas voluntarias.
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Practicas voluntarias

Profesor/a: | 19, %
=ZBuscar

Correspondancia @ Todo) Cualquiera
Nombre | |

Departamento | |

Se podran insertar nuevos/as profesores/as y por cada uno/a de ellos/as acceder o ver las practicas
asociadas. Al pulsar sobre la opcion del menud se muestra una pantalla similar a la siguiente:

Listado de tutores profesores

Centros - Cursos

Pardmetros DIz | Nombre: | ‘
Alertas Primer apellido: | Segundo apellido: | ‘
Moticias Dep [ ] qx
Mas criterios de busqueda
= Tablas generales
= e Buscar|
~ Entidades colaboradoras
=
- et £
2]
“ Tutores
Verw % Separar
Instruct
" ares |Deparlamento Sin iniciar |Eiecll|ar|dnse ‘Finaﬁzadas Otras
Tutores profesores E| 0 o o 0
APELLIDO2227APELLIDO2,NOMBRE - - - - w (M
~ Asignaciones 0 o 1] 1]
. o o o o
~ Comunicados APELLIDO2856APELLIDO2, NOMBRE = = ®
~ Certificados g g g g
© UEmiws - fmes ik oEne APELLIDO67995APELLIDO2, NOMBRE - - - - *®
0 a a 1]

Se visualiza cada tutor/a profesor/a asociado al curso académico y centro con la carga de practicas y
horas en cada estado.

Sin iniciar: tiene asociada la practica, pero no tiene alumno/a. La practica esta validada, pendiente de
publicacion o en proceso de seleccion.

Ejecutandose: tiene asociado/a alumno/a, pero no se ha finalizado la practica. La practica esta
asignada.

Finalizadas: con alumno/a asociado/a y finalizadas. La practica esta finalizada, completa alumno/a,
completa empresa- instructor/a, completa.

Otras: Practicas anuladas o Fiasco.

Para asociar un/a nuevo/a profesor/a tutor/a al centro y curso se debera pulsar NUEVO. La aplicacion
muestra una pantalla donde a través de una lupa se podra seleccionar un/a profesor/a del centro.

Pulsando las flechas »» a la izquierda de cada tutor/a entramos en el detalle de las practicas
tutorizadas de cada uno/a de ellos/as y picando en la casilla de una evaluacion finalizada se puede
borrar la evaluacion realizada a través del botén “Habilitar corregir evaluacion”.

La practica marcada en el campo “Practica que no debe ser evaluada” por el profesorado al igual que
la marcacion “No” del campo de “Evaluacion favorable” no aparecera en el expediente del alumno/a.
En las evaluaciones finalizadas en las que no se hayan completado los campos de conocimientos,
capacidades o competencias adquiridas de cada una de las tareas saldra el siguiente texto por
defecto: “Se han adquirido los conocimientos, las capacidades y competencias relacionadas con la
actividad o tarea desarrollada”
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Se puede guardar, pero no finalizar la evaluacion de una practica sin haber definido el campo de
evaluacion favorable.

aluaciones
Faummuy a; FMPELLILAS  UDO s £AFELLILAE  INUMIDNE
[| Entidad colaboradora: ASOCIACION DE INVESTIGACION MPC - MATERIALS PHYSICS CENTER ~
| Duracién: 01/10/2020 - 31/12/2020
Fecha evaluacién: 14f01/2021

Prictica que no debe ser evaluada: || g/ motivo se indics en "Comentsrios sobre [s préctics”

1 Detalle de Iz evaluzcién

Comentarios sobre la practica:

Listado de tareas: El=eE=sD ntos, capacidades o competencias adg
Preparacidn de muestra Se han adquirido los conocimientos, las capacidades y competencias r
_‘ ¥ 2 Caracterizacion experimental Se han adquirido los imientos, las idades y p ias r.
_‘ E 3 Analisis, discusién e interpretacion Se han adquirido los conocimientos, las capacidades y competencias
1>2]|4 Llevar un registro escrito del trabajo realiz... |Se han adquirido los imientos, las idades y petenci;
_‘ E 5 Presentacién oral final Se han adquirido los conocimientos, las capacidades y competencias r...

4

En aplicacién del articulo 40 de la Normativa de la UPV/EHU Reguladora de las Pricticas Externas del Alumnado y a Ia vista de los informes emitidos tanto por el
Instructor/a como por el alumno/a, éla evaluacidn es favorable?

Evaluacién favorable: Si

[ corregir evaluacién

Seccion en la que se muestran o gestionan procesos o documentos asociados a las adjudicaciones.

Desde esta opcion, el/la usuario/a podra obtener el convenio de practicas (anexo IV), generar el
acuerdo de cesion de propiedad intelectual y la memoria justificativa.

Practicas voluntarias H Ogtenulgn ae comrenllos
Centros - Curses académicos . .
Formularie oculto, pinchar para mestrar
Parémetros
NO de istros
e Ver - ’5‘;9 : % Separar
Noticias
Entid Alumno/a
~ Tablas generales colab)|
~ Alumnos/as Co... |Programa de Becas de Transi... |AS.. |APELLIDO661285APELLIDO2,NOMBRE 1500 |5i 4
I . Fin.. |Practica voluntaria en KAEBNAI |KAE.. | APELLIDOS16810APELLIDO2,NOMBRE 0 si = 1
Co.. |Practica voluntaria en la Comi. |Co.. |APELLIDO873232APELLIDOZ2,NOMBRE 0 si =
~ Précticas Co_ |Préctica en el Departamento . |DEP._|APELLIDO808530APELLIDOZ, NOMBRE o Si =
~ Tutores Co... |Practica voluntaria en IETEAM... |IET... | APELLIDO801168APELLIDOZ,NOMBRE 0 Si =
- . Fin... |Practica en Investigacion Gru... |APELLIDOS%39734APELLIDO2, NOMBRE o] Si =
“ Asignaciones - T . . 1
Fin... |Practica de Investigacién Gru... |APELLIDO938448APELLIDO2,NOMBRE 0 Si =
Obtencidn de convenios Co.. |Practica voluntaria en la Fund._. |Pro.. |APELLIDO855042APELLIDO2,NOMBRE 0 Si =
Informes - Memoria Co... |Practica voluntaria en el Gabi.. |Gab... |APELLIDO863245APELLIDOZ2, NOMBRE a Si =
e EEEtT E! Co. Practicas en Avento Consultor.. |Ave . |APELLIDO897964APELLIDO2, NOMBRE 0 Si =
Fin... |Préctica en Investigacion Gru... |APELLIDOS%33416APELLIDOZ,NOMBRE [v] S1 4
Comentarios - sugerencias | [, practica voluntaria en IES KA. |IES.. |APELLIDO761301APELLIDO2,NOMBRE 0 si =
~ Comunicados Co Beca ONCE-CRUE. Prdctica en... |Lau... |APELLIDO661285APELLIDO2, NOMBRE 1654... [5i 4 .
= Emitems Practica voluntaria en EDIREN...|EDL... | APELLIDO70011SAPELLIDOZ2,NOMBRE 0 si =
Prictica en el Departamento_. |DEP...| APELLIDO8S5003APELLIDOZ2,NOMBRE 0 si =
~ Listados - Hojas de calculo Fin_ |Practica en Investiaacién Gru__ | APELLIDD941078APELLIDO2.NOMBRE 0 si =
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Desde esta opcion del menu, el/la usuario/a responsable de centro, tendra posibilidad de consultar
y/o completar informe del alumno/a y/o instructor/a. En el filtro ademas se da la opcion de realizar
busquedas por valor menor en alguna pregunta.

Centros - Cursos académicos _
Formularie oculto, pinchar para mostrar
. =
Parametros
- e i
Alertos verw | NO de registros £4t separar
Noticias : Entidj o
pry Instr| Tutor/a profesor/a TU|AL |IN
~ Tablas generales — — ==
»»| Programa de Becas de Tr.. |APELLIDO798738AP... [CEL. |De.. [11965-APELLIDO1 APELLIDOZ2, NOMBRE ===
T === ™
~ Alumnos/as |>>||Programa de Becas de Tr... |APELLIDO830490AP... |CEL.. |Cin... |11969-APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE #|2|=
~ Entidades colaboradoras |>*||Programa de Becas de Tr... |APELLIDO841762AP... |Rad... |Mo... |02193-APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE ==
- Practicas |>>||Programa de Becas de Tr... |61620-APELLIDO1 A... [i+M... |Pér... |07381-APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE BB
[»>||Programa de Becas de Tr... |APELLIDO775783AP... |SOC...|TO... [07818-APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMERE @B |
~ Tutores —
Tut |>>||Programa de Becas de Tr... |APELLIDO835192AP... |CEL.. |ON... |11969-APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE =
“ Asignaciones >3] Programa de Becas de Tr.. |APELLIDO7842344p... JUA . |Arri...|12588-APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMERE E|El|E
TEETEeT £ SIS E!E Programa de Becas de Tr.. |APELLIDO800148AP.. |AIT... |Ars... |12588-APELLIDO1 APELLIDO2, NOMERE BB |E
o —— E Programa de Becas de Tr.. |APELLIDO844058AP... [CPE.. |Am.. |08934-APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMEBRE ===
— |»*] Programa de Becas de Tr_. |APELLIDO799618AP_ |GR_. |Ma.. |ORTUETA ALDAMA, MONIKA =l
ST >3] Programa de Becas de Tr | APELLIDO7971384P  |ARG. |Gar. |08476-APELLIDO1 APELLIDO2, NOMERE ElEE
Comentarios - sugerencias | |»»]|Programa de Becas de Tr. |APELLIDO806298AP_. [ON.. |VA. [02193-APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE =B
© GRS 3] Programa de Becas de Tr... |APELLIDO835135AP... |Arri... |Oji.. [02193-APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE 7| ==Y
I e T B e P T T Ty ===
~ Certificados
~ Listados - Hojas de célculo

Se puede borrar el informe del Instructor/a o la memoria del alumno/a finalizado/a a través del
botdn “Habilitar corregir Informe” o “Habilitar corregir memoria” entrando por la casilla de verificacion

de cada uno/a de ellos/as

Centros - Curses académicos

Parametros Capacidad de aprendizaje:

Alertas 1020304@®5
Capacidad para trabajar en equipo:

1020304@®5

Noticias

~ Tablas generales

Capacidad de adaptacién a cambios:

= Alumnos/as

1002030 4® 5
~ Entidades colaboradoras

Receptivil a las criticas:
~ Practicas 102030 4@ s
o TmEE Creatividad e iniciativa:
“ Asignaciones 10203004 @®5
Obtencidn de convenios E| Implicacién personal y motivacién:

Informes - Memoria 1020304@5

Calidad del trabajo realizado:
1020304@5

Asignacion

Comentarios - sugerencias

Valoracién Global de la practica:

1020304®5

T Comunicados

T Certificados
ERecomendaria la contratacidn de la persona que ha realizado la prictica?:

~ Listados - Hojas de célculo ® s

No

Comentario:

< 2> [fiabilitar correqir Infarme] Imprimir| Volver

Asignaciones. Asignacion
Desde esta opcion del menq, el/la usuario/a visualizara:

La fecha de la ultima preseleccion y el log de las preselecciones realizadas si el proceso de
preseleccion se gestiona de forma automatica por el médulo.
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Centros - Cursos académicos

Parametros
La asignacién de las pricticas estd parametrizada de esta forma. 5i la periedicidad es bajo demanda, puede pulsar ef botdn pars lanzar el tratamisnte.
Alertas
. Criterios de asignacion Créditos rezlizados
Moticias

Periodicidad asignacion coju w=oisied

~ Tablas generales Oltima asignacién

™ Alumnos/as

Lanzar tr i de asi :.'...I Log

~ Entidades colaboradoras

~ Prdcticas

T Tutores

“ Asignaciones

Obtencién de convenios E|

Infermes - Memoria

Asignacidn

Comentarios - sugerencias

T Comunicados

~ Certificados

= Listades - Hojas de célculo

Asignaciones. Comentarios y sugerencias

En este apartado aparecen los comentarios y sugerencias realizados por instructores/as y
alumnado en la realizacién del informe y memoria.

Practicas voluntarias Listado de comentarios - sugerencias
Centros - Cursos académicos . .
Formulario oculto, pinchar para mostrar
. =1
Parametros
Verw- Separar
Alertas
Noticias [55] 05/03/2021 Alumno En general, una valoracidn muy positiva de esta experiencia laboral, bien por parte de la em... o~
~ Tablas generales E 02/03/2021 Alumno Para proximos alumnos/as, me gustaria que en la lista de empresas/ascciaciones candidatas...
[»] ikai in du.
~ Alumnos/as 2] 02/03/2021 Instructor/a Ane lan bikaina egin du
- |>2||01/03/2021 Instructor/a Angi trabaja muy bien en equipo y se ha adaptade muy bien a la transformacion digital. He...
-
Entidades colaboradoras »>(01/03/2021 Instructor/a Ha sido muy satisfactorio su capacidad de trabajo laboral
~ Précticas E 22/02/2021 Instructor/a Oso pozik egon gara Merearen esku hartzearekin, egunero bere lanaren eta gelako umeen fe..
~ Tutores E 19/02/2021 Instructor/a El trabajo realizado por Ixone a lo largo de estos meses ha sido excelente, ha mostrade gran...
- egrEEmTs z 16/02/2021 Instructor/a La persena que ha estado en practicas en nuestra organizacién ha mostrado en tode momen...
1>2] 11/02/2021 Alumno Desde la Universidad me han solucionado todos los problemas administrativos que me han p...
THIENHET 1E TGS Ei E 10/02/2021 Instructor/a Benetan Garazik egindako lana bikaina izan da, oso gustura egon gara berarekin eta metodo...
Informes - Memoria E 10/02/2021 Instructor/a Ordezkapen bat egiten ari da gaur egun.
Asignacién z 07/02/2021 Instructor/a Oso gustura ibili naz Claudiaren jarrera eta lan egiteko eta ikasteko azaldu dauen jarreragaz.
N B »>(|05/02/2021 Alumno Oso pozik nago haiekin egindako prozesuarekin. Etorkizun handiko enpresa da, eta pixkanak
Comentarios - sugerencias = - - W
|>>]|05/02/2021 Instructor/a Gurekin egen behar zen hiruhilabetan hainbat "arazo” izan ditu eta benetan gurekin egondak...
T Comunicados -
~ Certificados
~ Listados - Hojas de célculo

COMUNICADOS

Esta seccion ofrece funcionalidades para facilitar la comunicacion a través del correo electronico con
grupos de la gestion identificados en el analisis. Dentro de esta seccion la aplicacion ofrece dos
funcionalidades:

Comunicados. Comunicados a grupos
Al pulsar esta opcion la aplicacion muestra una pantalla de filtro donde es obligatorio identificar el

plan especificamente o sino elegir la opcion de "todas las titulaciones" sobre el que se quiere trabajar.
Al completar este dato, y pulsar BUSCAR, se mostraran los correos enviados desde la aplicacion.
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Comunicados enviados / Nuevo comunicado a grupo de usuarios

Centros - Cursos académicos

Complete los siguientes datos para enviar un comunicada

Parametros

Plan:
-
Alertas
Todas las titulaciones: D
Moticias
~ Tablas generales Buscar
~ Alumnos/as e
~ Entidades colaboradoras Nuavo,

~ Practicas Ver -

% Separar

™ Tutores

~ Asignaciones

Mo hay datos

“ Comunicados EI

Comunicados a grupos

Comunicados a un/a usuario/

~ Certificados

~ Listados - Hojas de célculo

Al pulsar NUEVO, la aplicacion muestra un formulario como el siguiente, donde se debera seleccionar
un grupo (los grupos estan definidos de forma previa) y asunto y habra opcion de insertar texto y
documento adjunto.

T e comniade

Centros - Cursos académicos
Parametros Complete los siguientes datos para enviar un —
J Grupo al que se le envia el comunicado I
Alertas * Grupo:
Moticias N Empresas que tienen oferta con fechas de realizacién caducas
Empresas validadas
~ Tablas generales Texto: Entidades colaboradoras con practicas
" Todas las titulaciones - Alumnos/as adjudicados
~ Alumnos/as Todas las titulaciones - Alumnes/as en lista negra
Todas las titulaciones - Alumnos/as potenciales
~ Entidades colaboradoras Todas las titulaciones - Alumnos/as sin completar la memoria
Todas las titulaciones - Alumnos/as validados
~ Practicas Todas las titulaciones - Instructores con adjudicacién
Todas las titulaciones - Instructores sin completar el informe
~ Tutores Todas las titulaciones - Todos los tutores profesores
- B B Todas las titulaciones - Tutores profesores con adjudicacidn
Asignaciones Todas las titulaciones - Tutores profesores sin evaluar la prictica
N Unidades Organizativas validad
“+ Comunicados
Comunicados a grupos H
Comunicados a un/a usuario/
~ Certificados
 Listados - Hojas de calculo Documanto:

Examinar...

Al pulsar enviar aparecera un mensaje de confirmacion del mensaje para comprobar que el envio se
hace al grupo al que se quiere hacer y el sistema enviara a cada una de las personas que componen el
grupo un email.
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Los comunicados a grupos se pueden hacer a las empresas validadas por caracter y sector.
Si alguna de las personas del grupo no tiene correo electronico, se sacara un mensaje en la pantalla
indicando el nombre y apellidos.

El boton “Nuevo comunicado usando este como base” esta insertado en los mensajes ya realizados y
permite el envio del mismo mensaje a diferente grupo con igual o distinto asunto.

Al pulsar esta opcion, el sistema muestra una pantalla de filtro que permitira listar los comunicados
enviados filtrados por tipo de usuario/a:

| Practicas voluntarias

Tipo
et /a
Tipo destinatario/a:
Alumno/a
Destinatario/a: Tutor/a profesor/a |
B Instructor/a
Fechaemio: erece —
Unidad Organizativa

g

% Separar

Tipo
destinatario/a

Fecha

Destinatariofa Asunto =
envio

|Texln
Mo hay datos

Comunicades a grupos

Al pulsar NUEVO, dependiendo del tipo de usuario/a al que se quiera enviar el comunicado se
deberan completar unos u otros datos. Por ejemplo, si se le quiere enviar a algun/a alumno/a se
debera completar los campos plan para poder luego buscar el/la alumno/a en concreto.
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scticas voluntarias T —

¥ Tipo destinatario/a: [gumno/a  [v]

Plan:

Doble Grado en Farmacia + Nutricion Humana y Dietética

Destinatario/a: Grado en Ciencia y Tecnologia de los Alimentos
Asunto: Grado en Cien{ia§ Ambientales

Grado en Farmacia
Fecha envio: Grado en Nutricién Humana y Dietética

Master Universitario en Analisis Forense

Master Universitario en Calidad y Seguridad Alimentaria
Master Universitario en Enologia Innovadora

Méster Universitario en Enologia Innovadora

Master Universitario en Mutricién y Salud

Programas [nteruniversitarios

Comunicados a grupes

Documento: I

Esta seccion servira al usuario/a responsable de centro para la tramitacion de los certificados de
realizacion de practicas que realicen los/as diferentes usuarios/as.

Los/as alumnos/as podran realizar una solicitud de certificado por cada adjudicacion finalizada.
Que apareceran con estado pendiente.

Practicas voluntarias

Alumno/a: ]
Pendiente R *
Estado:

| Tratada !

;::l‘ela:acién e E:Ita:::‘:adora Gt
>3] 3 |0s/01/20... 03/02/2022 Précticas en Centros de Investigacién Departament...
[53] =¥ |12/01/20... |Tratada 03/02/2022 |POR... |Practicas en Centros de Investigacidn Departament...
E =¥ |17/01/20_ |Tratada 03/02/2022 |POR... |Practicas en Centros de Investigacion Departament.
>2] = |26/01/20... |Tratada 03/02/2022 |PER... |Prdcticas en Centros de Investigacion Grupo de Inv...
E = [31/01/20... Tratada 03/02/2022 |TAF... |Prdcticas en centros de investigacidn Facultad de...

Tutores profesores

Instructores con solicitud

Instructores - generacion ma:

El profesorado podra realizar solicitudes mientras éstas no estén en proceso de generacion.
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-
! Certificados de realizacion de practicas de tutores profesores

Centros - Cursos

Pardmet Tutor profesor: | 1 x
Estado:
o I
Tratads

Moticias
~ Tablas generales
= Alumnos/as =
~ Entidades colaboradoras Ver~ %Saparﬂr

s Fecha Fecha Num. Horas

= Practicas solicitud EHELD generacion OB AT RS practicas |totales
~* Tutores Mo hay datos

¥ Asignaciones

¥ Comunicados E|

= Certificados

Alumnos/as
Tutores profesores

Instructores con solicitud

Instructores - generacién ma:

~ Listados - Hojas de cdlculo

Por cada solicitud se le muestra al usuario/a responsable de centro la informacion de todas las
adjudicaciones finalizadas en el curso con opcion de desmarcar alguna que no se tendra en cuenta en
el informe generado.

H Practicas asociadas al tutor/a profesor/a

Centros - Cursos académicos

c Entic| - : Horas Eval. Practica no
Pardmetros Selec. colal Fecha Inicio 4 » |Fecha Fin totales |Alumnofa |ﬁna|izada |eva|uable
Alertas =} ER... |24/02/2020 29/05/2020 |500 APELLIDO852319APELLIDO2,NOMBRE si No
Moticias |:| Ser...|09/03/2020 13/03/2020 |25 APELLIDO833052APELLIDO2,NOMBRE Si Si

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

~ Tutores

~ Asignaciones

~ Comunicados E|
“ Certificados
Alumnos/as
Tutores profecores [Ganarar Cartihcada]Veivar]

Instructores con solicitud

Instructores - generacién ma:

~ Listados - Hojas de célculo

Por defecto aparecera en el estado “Pendiente” y pulsando en buscar nos listara las solicitudes que
tenemos sin generar certificado.
Con las flechasyy podemos acceder al registro de cada una de ellas.




Practicas voluntarias

Centros - Cursos

Praktiges - Responsable de Centro

Certificados de realizacion de practicas de instructores con solicitud

Parametros

Alertas

Moticias

~ Tablas generales

= Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

T Tutores

~ Asignaciones

~ Comunicados

Instructor: | Q »
Estado:
Pendiente
Tratada
=
Ver % Separar

Fecha
solicitud

Entidad Num. Horas
colaboradora practicas |totales

| Estado

| Fecha

TRt Nombre

Apellidos
Mo hay datos

= Certificados

Alumnos/as

Tutores profesores

Instructeres con solicitud

Instructores - generacion ma:

~ Listados - Hojas de cdlculo

Los/as instructores/as al realizar una solicitud se les contemplan todas las adjudicaciones finalizadas
en ese curso. El/la usuario/a responsable de centro puede seleccionar o deseleccionar cualquier
adjudicacion, con el objeto de que no se tome en cuenta para la generacion del certificado.

Desde esta opcion de menu pulsando en “Buscar” sin hacer ninguna eleccion nos lista los/as
instructores/as que hayan finalizado las practicas y nos da la opcion de generar las VENIAS

Practicas voluntarias B Generacion masiva de certificados de realizacion de practicas de instructores

Centros - Cursos académicos .

Formulario oculto, pinchar para mostrer
Pardmetros -

‘Selec\cinnar mdol cionar mdul Imprimir solo nuevos informes finalizados: D
Alertas

Ver Separar

MNoticias M % °

~ Tablas generales

Fecha

il Impreso |dltima

totales

impresién

T Alumnos/as |~
[ |[>*||Diega A1 608 No No
~ Entidades colaboradoras O [>3]|zaloa a1 450 '™ No ~
= Précticas 1 |[22]|1nes A1 360 Mo Mo
~ Tutores 1 |[>>]|3ulen A3 730 Mo No
e 1 |[>>]| contzal A2 900 Mo No
. 33|
~ Comunicadas F||:| [>]|aLeerTo A1 160 Mo Mo
: SO ploora Al2 260 Mo Mo
= Certificados =
[1([>*]|M= carmen Al 235,75 (Mo No
Al — X
e 1 [[>>]| xabier A1 250 Mo No
Tutores profesores 1 [[>*] patricia A1 430 No No
Instructores con solicitud 1 E Javier Al 450 No No
Instructores - generacion ma: | |2>]|JESUS Al 450 Mo No
~ Listados - Hojas de célculo O 2] Silvia Al 450 Mo No
gel - o o
»>||Angel Al 735 M M

Una vez realizada la impresion podemos elegir las nuevas que se generen posteriormente e imprimir
con el boton correspondiente.
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Practicas voluntarias

Centros - Cursos
Paramet Instructor/a: | R, %

o — Impreso: Con nueves informes: (g [ |
Moticias

~ Tablas generales

™ Alumnos/as e
- o i . |m.mu|mrm.,\lmprimir solo nuevos informes finalizados: [ certificados

~ Précticas VErw % Separar

Horas =) Nuevos

informes

~ Tutores

‘Ap Nam. practicas A retales ‘[mpreso !]Itima .
impresion

~ Asignaciones

Desde esta seccion se pueden obtener hojas de calculo con un conjunto de datos asociados a las
practicas voluntarias. Se divide en siete opciones:
1. Listados de empresas — Entidades colaboradoras validadas en el centro
Empresas — Entidades colaboradoras con alguna practica en el curso actual
Certificados de alumnos/as pendientes de anos anteriores
Datos Generales de las practicas.
Certificados de profesores/as pendientes anos anteriores
Certificados de instructores/as pendientes de anos anteriores
Practicas sin evaluar de anos anteriores

Desde esta opcion se listan los datos asociados a las empresas que estan validadas en el centro.

NS kR WS

@] Em|::|n:s:—.|cl Unidad organizativa ® Todas

NIF Razén social Caracter |Entidad colaboradora Persona contacto

Si se pulsa sobre el icono o ol sistema generara una hoja de calculo con los datos que el/la usuario/a
podra guardar en su equipo.

idem al caso anterior, pero con otra condicion.

Asociado a la alerta de existen certificados pendientes de procesar de anos anteriores, mostrara el
ano académico en el que tenemos certificados de alumnos/as pendientes de procesar, asi como los
datos de los/las alumnos/as, de la practica y de la empresa que se pueden exportar en un Excel.
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Précticas voluntarias ' Certificados de alumnos/as pendientes de afios anteriores

Titulacion

Mo hay datos

Listado de Entidades Colabori

Entidades Colaboradoras con

Datos generales de las practii

Certificados de profesores/as

Certificados de instructores p

Précticas sin evaluar de afios

Desde esta opcion se listan los datos asociados a los datos generales de la practica de la oferta de
practicas y se pueden exportar en un Excel.

Conv. Gestion |Beca Beca
firmado |pagada |Sant. Tran.

Tipo entidad
colaboradora

Titulo

Asociado a la alerta “Existen certificados de profesores/as pendientes de procesar de cursos
anteriores”, mostrara el ano académico en el que tenemos certificados de profesores/as pendientes
de procesar, asi como los datos de los/las profesores/as, de la practica que se pueden exportar en un
Excel.
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académico

' Certificados de profesores/as pendientes de afios anteriores
Centros - Cursos académicos
Pardmetros
Alertas S |Dh‘ Nombre y apellidos Fecha

solicitud

Noticias 2013/14 1..|05990-APELLIDO1 APELLIDOZ2, NOMBRE 20/11/2017

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

T Tutores

~ Asignaciones

~ Comunicados E|

~ Certificados

“~ Listados - Hojas de célculo

Listado de Entidades Colabori

Entidades Colaboradoras con

Certificados de alumnos/as p

Datos generales de las practii

Certificados de profesores/as

Asociado a la alerta “Existen certificados de instructores/as pendientes de procesar de cursos
anteriores”, mostrara el ano académico en el que tenemos certificados de instructores/as pendientes
de procesar, asi como los datos de los/las instructores/as, de la practica que se pueden exportar en un

Excel.
u CI!I'[I“CB:IOS :E instructores penl'lenms :Ie afios anteriores

Centros - Curses académicos

Pardmetros Afio
académico

|DNI |Nnrr|bre y apellidos T

solicitud
Alertas

Mo hay datos

Noticias

~ Tablas generales

~ Alumnos/as

~ Entidades colaboradoras

~ Practicas

= Tutores

~ Asignaciones

= Comunicados E|

~ Certificados

“ Listados - Hojas de calculo

Listado de Entidades Colabori

Entidades Colaboradoras con

Certificados de alumnos/as pi

Datos generales de las practii

Certificados de profesores/as

Certificados de instructores p

Précticas sin evaluar de afios

Asociado a la alerta “Existen practicas sin evaluar de cursos anteriores”, mostrara el ano académico en

el que tenemos practicas pendientes de evaluar, asi como los datos, de la practica que se pueden
exportar en un Excel.
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CIERRE DEL CURSO ACADEMICO

Con el curso cerrado pueden solicitar certificado los/las instructores/as, alumnado y profesorado.

El profesorado puede realizar la evaluacion de la practica. El alumnado con expediente abierto puede
cumplimentar la memoria y el/la usuario/a responsable de centro podra borrar la evaluacion, informe
vy memoria a través del boton "Habilitar corregir evaluacion” que permanece activo.
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