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Este manual recoge los puntos importantes que debe seguir todo tutor profesional, en
referencia a la plataforma electrénica que gestiona practicas de empresa de un alumno de la
Universidad de Cadiz.

Los pasos son muy sencillos y no se tarda mucho tiempo, sélo hay que estar atento.

EMPECEMOS...

¢ ¢Para qué sirve la plataforma de Gestion de Practicas de la Universidad
de Cadiz?

Esta plataforma sirve para aligerar el papeleo y todos los tramites
correspondientes a la gestion de las practicas curriculares de los alumnos de la
Universidad de Cadiz, que surgen entre la Universidad de Cadiz y la empresa
colaboradora de practicas, asi como entre el alumno y la Universidad de Cadiz, y entre
el alumno y la empresa donde realizard las practicas. Por esta razon, los tres deben
realizar una serie de tareas para que todo el proceso sea mas rapido y continuo.

e {Como entramos en la plataforma?

Para acceder a la plataforma de Gestion de practicas, sélo hay que escribir en la
barra de direcciones de cualquier navegador la siguiente direccion;
http://practicas.uca.es También se puede llegar a esta direccidon escribiendo en el

buscador lo siguiente: "plataforma de gestion de practicas uca". Una vez hecho esto,
cliqueas en el primer enlace de resultados que aparezca, tal y como aparece en la

imagen.
/ %+ WebMerlin - Bienvenido = X \( %+ WebMerlin - Carpeta - Ca: X y g plataforma de gestion de | % Y\ @, Mis pedidos x \"vi"s
€ ->2>C 8 https://www.google.es/search?q=plataforma+de+gestion+de +practicas&oq=plataforma+de +gesti¢
GO gle plataforma de gestion de practicas JIJ, “

Web Imagenes Noticias Videos Maps Mas ~ Herramientas de bisqueda

Las cookies nos permiten ofrecer nuestros senvicios. Al utilizar nuestros senvicios, aceptas el
uso que hacemos de las cookies

Mas informacion

UCA - Gestion de Practicas

https://practicas.uca.es/ v

GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ ... ya que a
través de esta plataforma es posible hacer las gestiones de forma ...

Practicas Curriculares - Universidad de Cadiz
www.uca.es/dgempleo/portal. do?IDM=69&NM=1 ~

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo. ... Plataforma de gestion para practicas
curriculares http://practicas.uca.es. descargas. Normativa. de interés

£Qué es el Programa ICARO? (Gesti6n de Practicas en empresa y ...
www.plataformaempleofccd.es/estudiantes/que-es-icaro ~

Plataforma de Empleo ... El programa ICARO es un Portal de Gestion de Practicas
en Empresa y Empleo ... Esta herramienta web es gestionada a través del Centro de

Promocion de Empleo y Practicas de la Universidad de Granada




Una vez cliqueado este enlace, nos aparecera la pagina de la plataforma de

"Gestion de Practicas". Siendo ésta:
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GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo

Si ya dispone de credenciales (usuario y contraseﬁa)(”, identifiquese en el cuadro [Acceso de usuario].
En caso contrario, por favor cumplimente los datos del cuadro [Alta de nuevo usuario] para registrarse.

Las prdcticas  curriculares para

estudiantes de la Universidad de

Cddiz son las que se hacen en

entidades colaboradoras (empresas,

instituciones, profesionales...) y forman

parte como asignatura de la titulacién

que los alumnos estin estudiando; es

decir, que han de aprobarse para terminar la carrera y
conseguir el titulo.

Las entidades que acogen a alumnos en esta modalidad de
practicas participan directamente en la formacién académica
de los estudiantes: la entidad asigna un tutor profesional de
entre sus propios empleados, y el informe de este tutor es
definitivo para que el alumno supere o no la practica. Ademas,
su aportacion es fund: para ir d

i las titulaci a la realidad del mundo

laboral.

Estas no d bolso alguno por parte de
la entidad (ni bolsa de ayuda, ni seguros ni gastos de gestion).
Tampoco requieren papeleo ni desplazamientos innecesarios,
ya que a través de esta plataforma es posible hacer las
gestiones de forma telematica.

Son muy interesantes las practicas vinculadas a Trabajos Fin de
Grada v Trahaine Fin de Micter de oran valar adadidn naraue

/+++ Acceso de usuario

T — e
Contrserc ] | |Firefox
c émico:[2013-14___ ]
urso académico: | 2013-14 M - s
o - E—

- €? Alta de nuevo usuario"):

Doc.identidad:[  v][ |
Primer apellido:l:
B —
S ——
Tratamiento:[ v ]

Escoja una fia de al menos 6 y dos
veces.

Para mayor seguridad, use . mind
algin caracter especial (guién, asterisco...).

Contrasenia:
Repita contrasefia:
:9 Formalizar el alta

Si el tutor profesional se encuentra ya registrado en la plataforma, sélo tiene

gue introducir su nombre de usuario y contrasefa para acceder a ella; si ha perdido o

no recuerda su contrasefia, debe ponerse en contacto con la Unidad de Practicas de la

UCA, en la direccidn gestion.practicas@uca.es para que se la faciliten. En el caso de

tratarse de un profesional que no se encuentra registrado aun en la plataforma, tiene

gue darse de alta previamente para acceder a la misma; una vez hecho esto, dispondra

de su usuarioy contrasefia.

En la siguiente imagen, se indica en rojo donde deben registrarse los tutores

profesionales que no se han dado de alta en la plataforma. También se sefiala en rojo

dénde deben introducir los datos para entrar en la plataforma de Gestion de Practicas

aquellos tutores profesionales ya registrados.

W UCA %

GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo

Si ya dispone de credenciales (usuario y contrasefia)'!), identifiquese en el cuadro [Acceso de usuario].
En caso contrario, por favor cumplimente los datos del cuadro [Alta de nuevo usuario] para registrarse.

Las practicas  curriculares para

estudiantes de la Universidad de

Cddiz son las que se hacen en

entidades colaboradoras (empresas,

instituciones, profesionales...) y forman

parte como asignatura de la titulacion

que los alumnos estin estudiando; es

decir, que han de aprobarse para terminar la carrera y
conseguir el titulo.

Las entidades que acogen a alumnos en esta modalidad de
practicas participan directamente en la formacién académica
de los estudiantes: la entidad asigna un tutor profesional de
entre sus propios empleados, y el informe de este tutor es
definitivo para que el alumno supere o no la practica. Ademas,
su aportacion es fundamental para ir adaptando

i las titulaci a la realidad del mundo

laboral.

Estas i no requi d bolso alguno por parte de
la entidad (ni bolsa de ayuda, ni seguros ni gastos de gestion).
Tampoco requieren papeleo ni desplazamientos innecesarios,
ya que a través de esta plataforma es posible hacer las
gestiones de forma telematica.

Son muy interesantes las practicas vinculadas a Trabajos Fin de

Grada v Trahaine Bin de Macter de oran valar afkadida narnne

/+++ Acceso de usuario
§

Zona donde se introducen

os datos para acceder a

Usuario:
Contraseﬁa:‘:] M plataforma
Curso académico:

i s
£ Acceso SBose neaver

Sl

- 0‘ Alta de nuevo usuario("):

. identidad: v
Primer apellido::]
Segundo apellido::]
Y E—
Tratamiento:E]

veces.

algun caracter especial (guidn, asterisco...).
Contrasefia:

Repita conlraseﬁa:|:]

k :9 Formalizar el alta

Escoja una contraseiia de al menos 6 caracteres y escribala dos

Para mayor seguridad, use mayusculas, mindsculas, nimeros y

Zona donde el
tutor profesional
se registra si no
tiene los datos
para acceder a la
plataforma



Tras introducir los datos, ya estds dentro de la plataforma de Gestion de
Practicas.

¢ ¢{Qué hacer una vez dentro de la plataforma?

Algo importante a tener muy en cuenta es la funcién que queremos tener a la
hora de revisar cualquier dato en la plataforma. Esto se refiere a que la platafroma
permite ver informacion de forma distinta dependiendo de diferentes puntos de vista:
como tutor profesional, como responsable de recursos humanos, como representante
legal o como gestor administrativo.

Esto es muy importante para las empresas que se registran por primera vez en
la plataforma. Es conveniente que haya varios miembros de la empresa registrados, ya
gue como minimo deben asumirse dos funciones concretas: la de representante legal,
que se encarga de aceptar los convenios entre empresa y universidad; y por otro lado
tenemos la funcidn de tutor profesional, cuyas tareas se explicardn a lo largo de este
manual. Es posible que ambas funciones puedan ser desarrolladas por la misma
persona.

Para la aceptacion de convenios, hay que identificarse con la funcién de
representante legal, situarse en la pestana "Documentos"”, en el apartado "Convenio
de Cooperacion Educativa". Seguidamente, descargamos el documento de dicho
apartado cliqueando en el siguiente dibujo:

W UCA |4

GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO 2013-14 7

‘ Cerrar sesion ‘

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcions

Una vez descargado, imprimimos dos veces el archivo y firmamos todas las
paginas que componen ambos. Y por ultimo, se envian por correo estos documentos a
la Unidad de Practicas de la Universidad de Cadiz, cuya direccion es: Centro
Tecnoldgico de Cadiz. C/ Benito Pérez Galdods, s/n, 11002, Cadiz, Cadiz. En el caso de
gue se posea firma electrénica se pueden enviar los documentos al siguiente correo
electronico: universidad.empresa@uca.es

Para asegurarnos que la funcidon que poseemos al entrar en la plataforma es la
gue queremos, lo que tenemos que hacer es irnos hacia la zona de la pagina que
aparece en esta imagen:



GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 201314 7

W UCA e

‘ . - - - Cerrar sesion ‘

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo ‘uncién: |

Lo que estd marcado en rojo es una pestana desplegable donde aparecen las
distintas funciones con las que puedes acceder a un tipo de informacidn u otra. En este
caso, cuando abramos la pestafia debemos seleccionar la funcién de "tutor
profesional”.

Una vez hecho esto, ya podemos ver los datos que nos interesan como tutor
profesional. En esta funcién podremos observar cuatro pestafias principales: entidad,
oferta, documentos y expedientes.

¢ Pestanas "Entidad" y "Oferta"

Cuando el tutor profesional se registra por primera vez, debe registrar los
datos de su empresa en el apartado "Entidad". Seguidamente, tiene que entrar en el
apartado "Ofertas" y decidir la titulacién y cuantos alumnos de ella en practicas quiere
para su empresa. Hay que tener en cuenta que se debe solicitar una plaza por cada
alumno que se requiera.

Un ejemplo puede verse en la siguiente imagen:

% l_‘ 7 :-i';'ldn 2heks GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 5913-14 ~

| e pop— |

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo T Tutor profesional - I

Entidad Oferta Documentos Expediantes

[ Formulario abierto (solo consulta) |

s

1) Elija un sector productivo, rama de conocimiento o mes de inicio de practicas para acotar los perfiles mostrados.

Sector: [ Cualquiera *| Rama: | Cuslquiera *| Inicio disponible:

2) Pinche en @ para informacion sobre el perfil. ,/ para hacer su oferta de plazas para estudiantes en pra

Cadigo Titulacidn Perfil {(Proyecte formative)

Plazas
G P1397014-001  DOBLE TITULACION EMPRESARIALES TURISMO  Turismo ] & <
G4 P21506035-008 GRADO EM ADMINISTRACION ¥ DIRECCION D... Analisis del entorne econsmice ] & -
i P21508035-001 GRADO EM ADMINISTRACION Y DIRECCION D... Direccidn y Gestion de empresas publicas & -
g4 P21506035-003 GRADO EN ADMINISTRACION ¥ DIRECCION D La funcidn de administracion & 7
G P21508035-00% GRADO EM ADMIMISTRACION Y DIRECCION D La gestidn de los Recursos Humanas & -
Jer P42306029-003 GRADO EN CIENCIAS AMBIENTALES Medio ambiente: Aspectos cientificos, técnicos.. @ 7
S P42307032-002 GRADO EM CIENCIAS DEL MAR Medio marino: Aspectos cientificos, técnicos, s [1 | & 7
G4 P42307032-001 GRADO EN CIENCIAS DEL MAR Medio marine: Aspectos cientificos, técnicos, 5. @ v 4
G P30304011-001 GRADO EM CRIMINOLOGIA Y SEGURIDAD Criminologia ] & <

En el caso de que un tutor profesional quiera tener en su empresa a un alumno
concreto o especificar cualquier cosa en referencia a las practicas que ofrece, éste
debe dejarlo claro en el apartado "Ofertas"”, pinchando en el dibujo del lapiz y la hoja
de la derecha de la titulacidn correspondiente. Para que no haya dudas, puede verse
un ejemplo en estas imagenes:

Fiincion



H4Uzuy046-004

P4020%047-004

P40205046-003

P40209047-003

P40205025-003

P4020%046-002

P40205047-002

P40209029-002

P41414034-001

P41414036-001

P41414037-001

P41414038-001

P41121032-001

P41121031-001

P41121032-002

P41121034-001

P31309042-004

P31305042-002

P3130%042-001

P31309042-003

P40208041-002

P40208041-001

P40208043-001

P40208044-001

P10407032-002

GHADD EM MATEMA | ILAS

GRADO EN MATEMATICAS

GRADO EN MATEMATICAS

GRADO EN MATEMATICAS

GRADD EM MATEMATICAS

GRADO EN MATEMATICAS

GRADO EN MATEMATICAS

GRADO EN MATEMATICAS

GRADO EN NAUTICA Y TRANSPORTE MARITI _
GRADOD EM NAUTICA ¥ TRANSPORTE MARITI _.
GRADO EN NAUTICA Y TRANSPORTE MARITI _
GRADO EN NAUTICA ¥ TRANSPORTE MARITI
GRADO EN PSICOLOGIA

GRADO EN PSICOLOGIA

GRADO EN PSICOLOGIA

GRADO EN PSICOLOGIA

GRADO EN PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBL ...
GRADO EN PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLI
GRADO EN PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLI ...
GRADC EN PUBLICIDAD ¥ RELACIONES PUBLI .
GRADD EM QUIMICA

GRADO EN QUIMICA

GRADD EN QUIMICA

GRADO EN QUIMICA

GRADO EN RELACIOMES LABORALES Y RECUR....

Docencia {120 horas presenciales)
Docencia (240 horas presenciales)
Industria {120 horas presenciales)
Indusztria (240 horas presenciales)

Industria (Trabajo de Fin de Grado)

Informdtica vy telecomunicaciones (120 horas pr ...
Informatica v telecomunicaciones {240 horas pr ...

Informdtica y telecomunicaciones (Trabajo de F ...

Ingenieria Hautica

practicas |

practicas ll

practicas Ill

Intervencion psicosocial/sociosanitaria
Pzicologo Generalista

Pzicdlogo Generalista

TRABAJO FIN DE GRADO

Centro de Recursos Digitales
Comunicacidn Institucional / Relaciones Piblicas
Publicidad

Radio UCA

Mctividades de | Di en empresas del sector gui ...
Actividad profesional en empresas/organismos p...
Actividad profesional en empresas/organismos r ...
Actividad profesional en empresas/organismos r ...

Practicas en Departamentos de Recursos Huma ...

DEE0EEE0EHEHEEEEE

OHHH]
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Tras haber cligueado en el dibujo de la hoja y el lapiz, se abrird una ventana
como la que mostraremos a continuaciéon. Segun el horario de practicas que quiera
ofrecer la empresa, pincharemos en uno de los dibujos iguales a los que se sefialan en
la siguiente ilustracion:



‘ Oferta practicas perfil P41121032-002

4 & Oferta de practicas: 8 CADIZ TELEVISION

Perfil de practicas: P41121032-002: Psicélogo Generalista
Asignatura: 41121032: PRACTICUM II

121:
Titulacion: GRADO EN PSICOLOGIA
(PUERTO REAL)

Modalidades disponibles: En la modalidad gida, indique fecha de inicio, nimero de plazas y lugar de desarrollo.
Puede registrar si lo desea varias ofertas para una misma modalidad. Sitde el ratn sobre los iconos '/ para obtener informacién adicD

Modalidad 1: Practicas en jornada de manana durante 3 semanas comenzando entre 19/10/2015 y 19/10/2015

* Inicio practicas: [19/10/2015 | Fin:[09/11/2015 | we plazas:D A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa ﬁ_}

Modalidad 2:

Practicas en jornada de mafana durante 3 do entre 11/11/2015y 11/11/2015

* Inicio practicas: |11/11/2015 | Fin: IOZ 12/2015 ‘ N° plazas: l:l A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa ﬁ

Modalidad 3: Practicas en jornada de durante 3 do entre 09/12/2015 y 09/12/2015
30/12/2015 ] N° plazas: D A desarrollar en: I Domicilio social de la empresa :‘ (}

* Inicio practicas: [09/12/2015 | Fin:

Una vez pulsemos uno de estos dibujos, se nos desplegard una serie de
contenidos que tendremos que rellenar. En el apartado "Observaciones" es donde
debemos especificar si queremos un alumno concreto o cualquier otra cosa que se
considere importante.

Oferta practicas perfil P1397014-001

* Inicio practicas: [28/02/2014 | Fin:

23/05/2014 N? plazas: A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa Y | "i_b

Modalidades disponibles: En la modalidad gida, indique fecha de inicio, nimero de plazas y lugar de dezarrollo.

Puede registrar si lo desea varias ofertas para una misma modalidad. Sitle el ratdn sobre los iconos para obtener informacidn adicional.
Modalidad 1: Practicas en jornada de mafi durante 12 zando entre 31/10/2013 y 28/02/2014
* Inicio practicas: |31!10!2013 | Fin: [23/01/2014 M? plazas: l:l A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa v | ﬁ

Datos del centro de trabajo.
Denominacidn | |

Domicilio | |
Localidad | | Provincia: | | Paiz: |E=.paﬁa | C.Postal: | |
Tfno. fijo |:| Tino. mevil: | | Fax | | EMail: | |
Contacto | v | Responsable RRHH: | id |
Observaciones
Observaciones )
]
Modalidad 2: Pricticas en jornada de tarde durante 12 semanas comenzando entre 31/10/2013 y 28/02/2014
* |nicio practicas: |31!10}‘2013 | Fin: |33.-'01}3014 | N° plazas: A desarrollar en: | Domicilio soctal de la empresa A | l‘t—}




Una vez realizada la oferta, las dos pestaiias principales que va a tener que
manejar todo tutor profesional son "Documentos" y "Expedientes".

| Universidad 3 i ~ .
@ []—CA .12 'Ea;j"z i GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO | 2913.14 v
‘ - — T — W — E ‘Cerrar sesion ] ‘

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcion:

Entidad Oferta cumentos Expedientes

+
Pestainas a tener

en cuenta

e (Qué aparece en la pestana "Documentos"?

En esta pestafia van a aparecer todos los archivos importantes en cuanto al
procedimiento de practicas del alumno que haya sido asignado a la empresa en
cuestidon. Un ejemplo de esto se puede observar en la siguiente imagen:

w [ | :C A s GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO
| — o — - - - mo"nrss-on" |

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcion:

Entidad Oferta Documentos Expedientes

| Formulario abierto |

Documentacion de Universidad de Cadiz

Documento Descripcion Editar

'] Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

« R.D. 1707/... Real Decreto que regula las practicas académicas externas as roal_decreto_practica...

§ Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

. UCA/CGO8... Reglamento UCA de practicas académicas externas as reglamento_practicas...

'3 Convenio de Cooperacion Educativa

. Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz as SEVRLL LR

§ Relacién de estudiantes en practicas curriculares

« Anexo | Relacion de estudiantes en practicas UNIVERSIDAD DE CADIZ as Q11320016_15124.pdf

| Proyecto formativo del estudiante

~/ Anexo Il Proyecto formativo > - Documento en tramite

En dicha pestaiia, el tutor profesional debe validar principalmente el proyecto
formativo del estudiante. Para que un alumno pueda comenzar con las practicas, el
tutor profesional tiene que validar este documento, al igual que lo tiene que realizar el
tutor académico del alumno.

- ¢Como validar este documento?

Pues bien, como se puede observar en la imagen de arriba, cada apartado
escrito en azul tiene a su derecha unos recuadros con nombres de archivos. Para



validar el documento que nos interesa, tendremos que pinchar en el apartado
"Proyecto formativo del alumno" en un dibujo en el que se vea un folio con un lapiz.
Para evitar confusiones, el dibujo esta destacado en rojo:

Documentacion de Universidad de Cadiz

Documento Descripcion Editar

| Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

. R.D.1707/... Real Decreto que regula las practicas académicas externas @ = real_decreto_practica...

| Reglamento UCA de précticas académicas externas UCA

. UCA/CGO8... Reglamento UCA de practicas académicas externas as reglamento_practicas...

| Convenio de Cooperacion Educativa

. Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz as CONVENIO-NULO.pdf

| Relacion de estudiantes en practicas curriculares

J Anexol  Relacion de estudiantes en practicas UNIVERSIDAD DE CADIZ Ll (S O L
| Proyecto formativo del estudiante
~ Anexo |l Proyecto formativo . Documento en tramite

Proyecto formativo del alumno

Al cliquear en este dibujo aparecerd un documento, parecido al que veréis tras
este parrafo. Debemos llegar hasta el final del documento, en el que podremos leer
"validar" o "firma digital". Entonces tendremos que pinchar sobre un recuadro situado
justo al lado. Una vez pulsado, ya habremos validado nuestra parte del documento,
por lo que aparecera: nuestro nombre y apellidos, y la fecha y hora de la validacién.



&é | ICA e nane ANEXO IL1C22016 AL CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA ENTRE
UNIVERSIDAD DE CADRZ Y
UNIVERSIDAD DE CADZ
PROYECTO FORMATIVO
nno‘u_a.Aumo
TITULACION Y CENTRO:
ORI GRADO PSICOLOGIA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
ONLL: Telttono |Eman
DATOS DE LA PRACTICA
AZignatry 41121032 PRACTICUM B
Fecha Inico: 11112016 |Duncion: 3 cemanse
Competencias genendies ¥ eZpeciicas:
e concideran pienaments 3 ecte nto lac © y B competenciac
ecpecificas del thulo GRADO P2ICOLOGIA, bajo ilidad del contro FACULTAD DE CIENCIAS
| OE LA EDUCACION de 1a Univercidad de Cackz, ecpeolficddac on i Memoria de cloha ttulsolon.
Onjesvos en reacion con ka3 cor celd
1. Apllcar loc L to t ype en realec.
2. Adquirtr L te ypr 3¢| como ottudec
|orcfecionaiec aproplacac.
3. Aprender a trabajar en eQquIpO coN ertoc y con decarcilanco hablidadec de
cocperacion profecional.
4 oon ot dela ¥ tomar de oo Que han de
rogir ol ejeroicio de ka micma.
& y <8 y que 13 a0ty o un de la
& ident oar loc Dara cath 1> Que pr 12 a0ty e un pr de
© peloologia.
7. Saber o e ce oon ucan el cerviclo que precta ol
IL dela
|Breve cezcrpoion de Bz sctvicaces 3 cesamolar por & Shumno:
1. Obcervar del 2 al que ce ha acignado.
2 enel de loc ¥t Ce Ientrty Intervencion e
vectgaoion
3. Participdoion cupervicada en 1a evaludoion © Identifioacion de o 0dcoc profecionalec a loc que of tutor
conciders tene 30000,
4 on S doth Ge grupo de trabajo que of tutor pr dentro Ge
| netitucion.
6 wuwma-mmmummmu
L 8 oenel nto del pr Ge toma de deoicionec profecicnalec.
7. Decarroliar sotitudec y nioC pr al oodigo el a
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Zona donde validar y lo que
te aparece una vez validado

En el caso de que queramos descargarnos algin documento de la pestana
"Documentos" para tenerlo en nuestro ordenador o para imprimirlo, volvemos a ella'y
cligueamos en los siguientes dibujos sefialados:



Documentacion de Universidad de Cadiz

Documento Descripcion Editar

'} Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

. R.D. 1707/... Real Decreto que regula las practicas académicas externas

'} Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

. UCA/CGO8... Reglamento UCA de practicas académicas externas
) Convenio de Cooperacion Educativa

. Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz

) Relacion de estudiantes en practicas curriculares

PEOG

. Anexo | Relacion de estudiantes en practicas UNIVERSIDAD DE CADIZ E s

real_decreto_practica...

reglamento_practicas...

CONVENIO_NULO.pdf

Q1132001G_15124.pdf

[ '} Proyecto formativo del estudiante

~ Anexo Il Proyecto formativo - - Documento en tramite ]

N En el apartado de este ejemplo no aparece
ese dibujo porque no ha sido validado

En la pestafia "Documentos" esto es todo lo que hay que hacer.

e (Qué aparece en la pestaina "Expedientes"?

El tutor profesional debe visitar este apartado, principalmente, cuando llegue el

momento de calificar las distintas habilidades del alumno que ha realizado précticas en
su empresa. En él, ademas, aparecen los datos personales y los mas significativos del

alumno a tener en cuenta y también el estado de tramitacién de las practicas. Un

ejemplo de lo que se veria en la pestafia "Expedientes" es el siguiente:

GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 213.14 *

— — — f—n - [0] Cerrar sesidn |

[T ..o de tramitacion

Enfidad Oferfa Documentos Expedientes de pra,cticas (si

[ Formulario abierto

g Expediente de la estudiante some w0 e e o a Cquueamos encima, se
vera desplegable con

Codigo plaza: [131309042-002.5186.1/1 | Asignatura: 311309042 | [PRACTICAS EN EMPRESAS

todas las fases de la
tramitacion)

54 Estado del expediente 131300042-002.9186.1/1 (en tramitacién)

Datos de identificacion de la plaza &b

Datos del Proyecto Formativo b

Ficha de evaluacidn del futar de |a entidad colaboradors ©
Estudiante: S |Asignatura 31309042: PRACTICAS EN EMPRESAS)

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

[capacidad técnica |1 ]
[z | [capacidad de aprendizaie 11 v]
[ | [Administracion de trabajos &l v]
[4 | [Habiti de icacion oral y escrita &l ]

Basicamente, el tutor profesional lo que va a tener que hacer es puntuar del 1

al 5 una serie de aptitudes o habilidades del alumno y demas datos relevantes, asi
como introducir la fecha de inicio y final de las practicas y el numero total de horas



realizadas (90 horas en Practicum | o 180 horas en Practicum Il del Grado en
Psicologia). Puede también afiadir en la ventana “Otras observaciones”, si lo considera
conveniente, cualquier circunstancia relativa a la actitud y aptitudes del alumno que
guiera resefiar o resaltar. Una vez hecho esto, tiene que pinchar en "Guardar" para
gue su evaluacion la vea el tutor académico, que es quien pone la nota final al alumno.

A continuacién, se podra ver la zona donde se va a tener que calificar al
alumno.

Datos del Proyecto Formativo e

Ficha de evaluarion del tutor de la entidad colaboradors — - —
Estudiante: e © Asignatura 31309042 PRACTICAS EN EMPRESAS) =

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

|1 ||Ca.pa:i|:ia|:i técnica ’ 'ﬁ \

[z |[capacidad ce aprendizaje q v

[3 | [administracién de trabajos d v]

l4 |[Habilidades de comunicacion oral y escrita { v]

|5 |[sentido dela responsabiicad { 7|

[6 |[Facticac ae acaptacién { v]

[ |[ereatividad e iniciativa { v] Pestafias donde se
£ i v L = puntda del 1 al 3
lo | |motivacin { v]

[10 | [Receptividad alas criticas { v]

[11 | [Puntuaidad i v]

|1 Z | | Relaciones con su entorno laboral '| X |

[13 | [capacidad ge trabajo en equipo q v |

[14 ||Competencias generales y especificas de la tituiacién | v

[15 | [valoracién giobal de las practicas v J

*Fecha comienzo de la practica I:I [ * Fecha fin: I:I [ * Mo horas realizagas: |g

Archivo adjunta PDF fopcional) Agregar archive: | Seleceionar archive | Ningun archiv. seleccionado

Otras observacicnes {opcional)

Fecha de registro | |

%> Limpiar | (2 Imprimir

Una vez terminado todo el proceso de las practicas y la evaluacion de la
memoria del alumno, al tutor profesional se le otorgara un certificado de participacion
como tutor profesional en practicas curriculares de la Universidad de Cadiz. Este
certificado lo puede obtener en el periodo que se ha indicado, accediendo a la pestaiia
"Documentos"”, en el apartado llamado "Informe de actividad del tutor profesional”.

§ Informe de actividad del tutor profesional

InfoTutorE  Informe de actividad del tutor profesional | = Q1132001G_15275.pdf



Dicho certificado tendrd un aspecto similar al siguiente:

INFORME DE ACTIVIDAD COMO TUTOR PROFESIONAL
EN PRACTICAS CURRICULARES
Curso académico: 2013-14

W UCA |4

D. Javiar Pérez Fernandez, Director General Universidad y Empresa de la Universidad de Cédiz
INFORMA
Que B S . s e s con DUNLL n® s s ha desempefiade en la entidad colaboradora

UNIVERSIDAD DE CADIZ, con k. n* & 0 [a labor de lulora profesional en pricticas académicas exlernas
curriculares de la Universidad de Cadiz de los estudiantes y en los periodos que a continuacién se detallan:

Estudiante Asignatura y titulacién Horas |Créditos| Inicle |Finalizacién

31308028 PRACTICAS EN EMPRESAS
GRADO GESTION ¥ . 300 12 01M11/2013| 2410172014
ADMINISTRACION PUBLICA

D_NLL n® I—
[ ]

Este informe especifica elf los estudiantes fulelados que han finalizadoe sus practicas curriculares hasta el dia de la fecha, sin
perjuicio de que estén bajo tutela ofros estudiantes, dentro de la misma convocatoria, en cuyo caso deberd aclualizarse aste
informe una wez hayan conciuido.

Para que conste y surta los efectes oporiunos se firma este documentio en Cadiz a 5 de Febrero de 2014

El Director General Universidad y Empresa

Fdo.: D. Javier Pérez Farnandaz



