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Este manual va a recoger los puntos importantes que debe hacer todo tutor
académico, en referencia a las prdacticas de empresa de un alumno de la Universidad
de Cadiz. Los pasos son muy sencillos y no se tarda mucho tiempo.

Antes de empezar a explicar como funciona la plataforma es importante que los
tutores académicos tengan claro cuales son sus obligaciones. Por esta razén, se
aconseja revisar detenidamente lo siguiente:

REGLAMENTO UCA/CG08/2012, DE 13 DE JULIO DE 2012, DE PRACTICAS
ACADEMICAS EXTERNAS DE LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

(Aprobado por acuerdo de Consejo de Gobierno de la Universidad de Cadiz en sesion ordinaria
celebrada el dia 13 de julio de 2012)

Articulo 30. Obligaciones del tutor académico de la Universidad de Cddiz.-
El tutor académico tendra, por razén de la tutela que ejerce, las siguientes obligaciones:

e Velar por el normal desarrollo del Proyecto Formativo, garantizando la compatibilidad
del horario de realizacion de las practicas con las obligaciones académicas, formativas

y de representacion y participacion del alumno.

e Hacer un seguimiento efectivo de las practicas coordinandose para ello con el tutor de
la entidad colaboradora y visto, en su caso, los informes de seguimiento.

e Autorizar, previa comunicacién al centro y visto bueno del mismo en el caso de
practicas curriculares, las modificaciones que se propongan al Proyecto Formativo.

e Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas del alumno tutelado.

e Guardar confidencialidad en relacién con cualquier informacién que conozca como
consecuencia de su actividad como tutor.

¢ Informar al érgano responsable de las practicas externas en la universidad de las
posibles incidencias surgidas.

e Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuada disposicidon de los recursos de apoyo
necesarios para asegurar que los alumnos con discapacidad realicen sus practicas en

condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal.

e Proponer la rescision de las practicas, previa presentaciéon por escrito de una
justificacién razonada.

EMPECEMOS...



e ¢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 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 realizara las practicas. Por esta razén, los tres deben de hacer una
serie de tareas para que todo el proceso sea mas rdpido y continuo.

e (COmo entramos en la plataforma?

Para acceder a la plataforma de Gestidn de précticas, solo tienes que escribir 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 Y %, WebMerlin - Carpeta - Ca: % y g plataforma de gestion de . x V\ @, Mis pedidos x § \5

€ - C | @ https://www.google.es/search?q=plataforma+de+gestién+de +practicas&oq=plataforma+de+gesti¢
Go gle plataforma de gestion de practicas ) “

Web Imagenes Noticias Videos Maps Mas ~ Herramientas de bisqueda

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

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

£Qué es el Programa ICARO? (Gestion de Practicas en empresayy ...
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 esta:
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GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ

dad de Practicas de Empresa y Empl

Si ya dispone de credenciales (usuario y contraseﬁa)‘ 1), 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 [*++ Acceso de usuario

estudiantes de la Universidad de Usuario: .
Cadiz son las que se hacen en Seguro, Ripido, Mejor

entidades  colaboradoras (empresas, Contrmﬁa:l: Firefox ‘
instituciones, profesionales...) y forman Curso académico:

parte como asignatura de la titulacion £ Acceso ! T,
que los alumnos estan estudiando; es
decir, que han de aprobarse para terminar la carrera y R2v

conseguir el titulo.
~& Alta de nuevo usuario(;

Las entidades que acogen a alumnos en esta modalidad de L
b o~ Doc.identidad:s  v][ ]

practicas participan directamente en la formacién académica
de los estudiantes: la entidad asigna un tutor profesional de Nombre:':
entre sus propios empleados, y el informe de este tutor es Pﬁmrmllido:':
definitivo para que el alumno supere o no la practica. Ademas, .
su aportacion es fund: | para ir d: ds Segundo ‘”ll'“::

i las titulaci a la realidad del mundo Email ]
laboral. Tratamiento:[ v

Estas practicas no requi desembolso alguno por parte de Escoja una 7ia de al menos 6 v dos
la entidad (ni bolsa de ayuda, ni seguros ni gastos de gestion). veces.

| - . 3 3 Para mayor idad, use G inG y
Tampoco requieren papeleo ni desplazamientos innecesarios, alginlcarsciaaspacisll(guicnastaracoR)]
ya que a través de esta plataforma es posible hacer las Contrasefa:

gestiones de forma telematica. Repita contraseiia:

Son muy interesantes las practicas vinculadas a Trabajos Fin de 9 Formalizar el alta
Gradn v Trahaine Fin de Macter de oran valar afadidn narane

Los tutores académicos, al tratarse de profesores de la Universidad de Cadiz, a
la hora de entrar en la plataforma de Gestién de Practicas sdlo necesitan el usuario y la
contrasefia que utilizan para entrar en el campus virtual o en cualquier plataforma de
la Universidad de Cadiz.
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ad de Practicas de Empresa y Empleo

Si ya dispone de cr (usuario y fi ,“', identifi en el cuadro [Acceso de usuario].
En caso contrario, por favor cumplimente los datos del cuadro [Alta de nuevo usuario] para registrarse. Zona dénde el tutor

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 titulacion
que los alumnos estin estudiando; es
decir, que han de aprobarse para terminar la carrera y =17
conseguir el titulo.

')..- Acceso de usuario

S —
Curso académico: | 20713-14 v

Acceso

académico debe

F}}'ef"{;‘;‘(““" introducir su usuario y
contraseia

Tq Alta de nuevo usuario":

Las entidades que acogen a alumnos en esta modalidad de ) )
practicas participan directamente en la formacién académica Doc. ldent!dad.| X H I

de los estudiantes: la entidad asigna un tutor profesional de Nombre::l
entre sus propios empleados, y el informe de este tutor es Primes apellido:l:]
definitivo para que el alumno supere o no la practica. Ademas, )
i i Segudospeltidorl ]
su aportacion es fundamental para ir adaptando
iuamente s ulaciones 8 1o residad del mundo 2 —
laboral. Tratamiento: E

Estas practicas no requieren desembolso alguno por parte de Escoja una contrasedia de al menos 6 caracteres y escribala dos
la entidad (ni bolsa de ayuda, ni seguros ni gastos de gestion). veces.

. . . - - Para mayor idad, use yUsculas, mindsculas, nimeros y
Tampoco requieren papeleo ni desplazamientos innecesarios, algin cardcter especial (guién, asterisco...).
ya que a través de esta plataforma es posible hacer las Contrasefia:

gestiones de forma telematica. Repita contrasefia:

Son muy interesantes las practicas vinculadas a Trabajos Fin de 9 Formalizar el alta
Grada v Trahaine Fin da Mictar da oran valar akadidn nornie

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



¢ {Qué hacer una vez dentro de la plataforma?

En primer lugar, el tutor académico al entrar en la plataforma debe asegurarse
de que la funcion que le aparece es la de "Tutor académico" y no otra, ya que si no es
asi no le aparecerad la informacidn y las tareas que debe realizar.

Para comprobar que la funcion de la que hablamos es la correcta, nos dirigimos
a la siguiente zona de la pagina de la plataforma:

@ LICA l52%¢  GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 2013.14 ¥

| - - — - S @) Cerrar sesion | |

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcién: |

Funcidn

Lo que estd marcado en rojo es una pestana desplegable donde aparecen las
distintas funciones con las que puedes acceder a un tipo de informacién u otra. En este
caso debemos seleccionar la funcion de "tutor académico".

Una vez hecho esto, ya podemos ver los datos que nos interesan como tutor
académico. En esta funcion podremos observar las siguientes pestafias principales:
entidad, oferta, adjudicacidon, documentos y expedientes. El tutor académico se va a
centrar principalmente en las pestafias de "Documentos" y "Expedientes".

e {Qué aparece en la pestaiia "Documentos"?

En esta pestaia van a aparecer todos los archivos importantes en cuanto a la
empresa asignada al alumnos y documentos destacados para este. Un ejemplo de esto
se puede observar en la siguiente imagen:

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcién:
Entidad Oferta Adjudicacion D Exp
| Formulario abierto |
Documentacion de S 0 i e
Documento Descripcién Editar

¥ Convenio de Cooperacion Educativa
. Convenio  Convenio C.E. @ W 31336557T.pdf
'] Relacion de estudiantes en practicas curriculares
. HAnexo | Relacién de estudiantes en practicas as 31336557T_15284.pdf
' Proyecto formativo del estudiante
~ hnexo |l Proyecto formativo A Documento en tramite
'] Aceptacion de la practica por el estudiante
. HAnexo lll Aceptacidn del estudiante as 31336557T_15281.pdf

[ Documento de responsabilidad civil

. Sesuro Certificado seguro responsabilidad civil as 31336557T_15283.pdf



Lo principal que un tutor académico debe hacer en esta pestaia es validar el
documento llamado "Proyecto formativo del estudiante", ya que sin su validacidn este
no puede comenzar a realizar las practicas. Al igual que si su tutor profesional no lo
valida.

- ¢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:

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcién:

Entidad Oferta Adjudicacién Documentos Expedientes

| Formulario abierto |

Documento Descripcién Editar

§ Convenio de Cooperacion Educativa

. Convenio Convenio C.E. aw 31336557T.pdf
¥ Relacion de estudiantes en practicas curriculares

Anexo | Relacién de estudiantes en practicas a s 31336557T_15284.pdf

§ Proyecto formativo del estudiante

~ hnexo |l I Proyecto formativo I A Documento en tramite

' Aceptacion de la practicpor el estudiante

Anexo Il Aceptacidn de| estudiante as 31336557T_15281.pdf

§ Documento de responsabjlidad civil

Seguro Certificado seguro responsabilidad civil as 31336557T_15283.pdf

Proyecto formativo del alumno

Al cliquear en este dibujo aparecera 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.



A} Edicién del documento

Realizacion de practicas externas, especialmente forenses.

DATOS DE LA ENTIDAD COLABORADORA

Razon social MM e e

Centro de trabajo. B i & b e

Domicilio. B0 s W o B AR — .

CIF - Teléfono: _IEmaiI:.- - ——a e -

TUTOR DE LA ENTIDAD COLABORADORA

D.NI W [Nombre & S S e [Teléfono: s [Email: g -
TUTOR ACADEMICO
D.NL © JNombre: i S S e [Tetétono: [Email s s s s

El tutor academico, El tutor de la entidad colaboradora,

— - — . - - E - - - e -

Validar este documento Pendiente de validacion

E Guardar [ b Limpiar J @ Imprimir J

Pincha este recuadro para
validacion del documento

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

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcién:

Entidad Oferta Adjudicacién D Expedient

| Formulario abierto |

Documentacion de % - —

Documento Descripcidn Editar

' Convenio de Cooperacion Educativa

. Convenio  Convenio C.E.  31336557T.pdf

En el apartado

o 31336557T_15284.pdf de este

' Relacion de estudiantes en practicas curriculares

. HAnexo | Relacién de estudiantes en practicas

ejemplo no

. Sesuro Certificado seguro responsabilidad civil ) 31336557T_15283.pdf

~ #Anexo Il Proyecto formativo / Documento en tramite apa rece ese
dibujo porque
. Anexo lll Aceptacién del estudiante SECII IR no ha Sido
§ Documento de responsabilidad civil ' validado
J

En la pestafia "Documentos" esto es todo lo que hay que hacer. No
obstante, habria que destacar que hasta que el proyecto formativo no es validado
por los dos tutores (el profesional y el académico) no aparece como visible en
formato PDF. Por consiguiente, si el tutor profesional no ha validado el proyecto
formativo, resulta imprescindible que el tutor académico contacte con el mismo para

recordarle este asunto y que pueda continuar la tramitacién de las practicas.




e {Qué aparece en la pestaina "Expedientes"?

Este apartado lo debe visitar el tutor académico cuando se quiera consultar el
estado de la tramitacion de las practicas del alumno y a la hora de realizar la
evaluacion de este cuando finalice dichas practicas.

El aspecto de esta pestafia sera como el que se puede observar en la siguiente
imagen:

@ L CA I GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 2013-14/~

‘ IR A S SRS SRS ) Corioeiia | ‘
Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcion:

Entidad Ofera Adjudicacion Documentos  Expedientes

| Formulario abierto

=% estudiante: :l_ . - - EI

E Expediente del estudiante S 08 e e (7]

Cédigo plaza: [10303030-001.8642.1/1 | Asignatura: (0303030 ||PRACTICUM | |

Ed | Estado del expediente 10303030-001.8642.1/1 (en tramitacion)

Datos de identificacin de la plaza b
Datos del Proyecto Formativo <
 Memoria de pricticas del estudiante «’}_
Ficha de evaluacién del tutor de la entidad colaboradora <k
Ficha de evaluacién del tutor académico b

[H Gugrdar | % Limpiar | &) Imprimir

Estado de tramitacion de practicas (si cliqueamos encima, se
vera desplegable con todas las fases de la tramitacion)
A continuacién se vera un ejemplo de las fases del estado de tramitacion de
las practicas de un alumno.

Ed Estado del expediente I30305053-001.11556.1/1 {en tramitacién)
1 " 1: Convenio de cooperacidén educativa con la entidad

0 ¢ 2: Asignacién de plaza de practicas

0 ¢ 3: Aceptacién del estudiante

3 ¢ 4: Incorporacién de la practica a la doecumentacién de la entidad
1 A 5: Proyecto formativo del estudiante

1 A 6: Memoria del estudiante ¥ su valoracién

1 A 7: Evaluacién y calificacién del estudiante

1 A 8: Documentacién justificativa de finalizacién de las practicas




Como ya se ha mencionado anteriormente, en esta pestana el tutor tiene que
evaluar las practicas del alumno. ¢Cémo lo va hacer? Basandose en la memoria de
practicas del alumno y en la evaluacion de su tutor profesional.

En esta pestaia se vera un apartado que pondra "Memoria de practicas del
alumno", en el que se podrd descargar la memoria y ver las respuestas de un
cuestionario realizado por el alumno. Este apartado tiene la siguiente apariencia:

“ estudiante: | [=]

B8 ot o i )

(' Resumen de expedientes (Excel) (' Resumen de expedientes (HTML)

Codigo plaza: 141121031-001.28954.1/1 | Asignatura: 41121031 | PRACTICUM |

Ed Estado del expediente 141121031-001.28954.1/1 (en tramitacién)

Comentarios

Datos de identificacion de la plaza b
Datos del Proyecto Formativo <H
Memoria de practicas de la estudiante b
Ficha de evaluacion del tutor de la entidad colaboradora <
Ficha de evaluacion del tutor académico

Estudiante (Asignatura 41121031: PRACTICUM 1) -

Cuestionario de evaluacién de la practica. (Tutor Académico)

El objetivo de esta encuesta es recabar y analizar el desarrollo de las PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES DEL TITULO, como parte de
la mejora continua. La informacion obtenida a través de esta encuesta, y su posterior analisis, permitira poner en marcha acciones de
mejora.

Para evaluar la practica externa del alumnado debera responder a cada una de las preguntas de acuerdo con las escalas que se
informan debidamente en los items o preguntas.

Danamae racnnanda a rada una da lae runactinnace nlantaadac ran cincaridad u ahintihvidad Cn al raca da nua na Al An una

Por otro lado, también habrda un apartado llamado "Ficha de evaluacion del tutor de la
entidad colaboradora", dénde el tutor académico podrd observar la evaluacion del
tutor profesional. Esta ficha tiene una apariencia parecida a esta:



[t ] [creatividad e iniciativa

2 |Facitidad de adaptacién
Elk;puidaddeaprmje

4| Retaciones con su entorno laboral

5 |[Receptividad a tas criticas

E kapmdad para organizar sus trabajos
7| impticacién personal
==

5 | [capacidad de trabajo en equipo

[10 | sentido de ta responsabitidad
A==

i

[13 | Habitidades de comunicacién oral y escrita

SATISFACCION GENERAL CON LA PRACTICA EXTERNA.
Responda segun la siguiente escala: (1 "Muy instatisfecho" - 5 "Muy Satisfecho" - NS/NC: No sabe / No contesta).

puitn el | ol R R R R R R ol ol R,

[14 | Valoracién giobal de tas practicas o |
@Frﬂﬂﬂtﬂmﬁlmddﬂﬂpﬁbﬁmmwmrm. '[ ]
(16 |{Grado de satisfaccién con la adecuacién de las competencias y habitidades demostradas por el/la | ]
estudiante a las futuras necesidades profesionales de su empresa.

[17 | [Grado de satisfaccién con la gestién de las practicas realizada por la Universidad. o ]
lGudo de satisfaccion con la colaboracion prestada por &l tutor académico. '[ |
Si lo desea, realice los comentarios que estime oportuno, por ejemplo en a puntos fuertes y areas de mejora de la practica
en su conj fo iony petencias profesionales del estudi que ha participado en la practica .

Fechas previstas en el proyecto f tivo: Incorp ion: |22/02/2016 Msemnu:E]
Trectacomenzodelaprictica [ Jerecmatimc [ twrorasrestizacasfo ]

Archivo adjunto PDF (opcional) | g hay documento ]

Otras observaciones (opcional)

e

Ficha de evaluacién del tutor académico <b

'B Guardar | 39 Limpiar | _@ Imprimir |

El dltimo apartado de la pestafia "Expedientes" se llama "Ficha de evaluacion del tutor
académico" y es aqui donde el tutor académico tiene la ultima palabra. Este realiza la
evaluacioén final de las practicas del alumno, calificando segun los apartados anteriores.
A continuacidén, se puede observar la zona donde el profesor va a calificar:



* Modo de finalizacion: j

Promedio de la ficha de evaluacion del tutor de la entidad: ‘No evaluado

*N° créditos de la practica g * Calificacién numérica: |0 * Calificacién literal: |

Archivo PDF (opcional)

No hay documento

Observaciones

*N° horas computadas |150 0 Publicar resultados: | No 0 Fecha de registro: |

[=) Guardar %> Limpiar | & Imprimir

Para poder ver mas claro como se realiza la evaluacién, dejamos una imagen de un
ejemplo real:

Cuestionario de evaluacion de la practica
* Modo de finalizacidn [ Practica completada E

Promedio de la ficha de evaluacidn del tutor de la entidad: | 2.67: Excelente -

"NF créditos de la practicaly | = Calificacion numérica; I:l * Calificacidn literal:
Archivo PDF {opcional) daregr s chinv: l Examinar...

Observaciones

[Publicu rasultados a vlo Fecha de registro:

[ Guardar %5 Limpiar | (&) Imprimic

Un dato importante a tener en cuenta para la evaluacion es que, una vez
realizada, para que ésta se dé por concluida se debe dar a "Si" en el apartado "Publicar
resultados”, tal y como se destaca en la imagen de arriba.

e PAUTAS PARA REALIZAR LA MEMORIA DE PRACTICA

A continuacidn, dejaremos aqui las pautas que los alumnos deben seguir a la
hora de realizar su memoria de practicas segun el reglamento de la UCA, aunque la
extension y el contenido concreto de la misma deben ser fijados por los tutores
académicos.

REGLAMENTO UCA/CG08/2012, DE 13 DE JULIO DE 2012, DE PRACTICAS
ACADEMICAS EXTERNAS DE LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

Articulo 47. Memoria y encuesta final de las prdcticas del alumno.-

A la conclusién de las practicas y en el plazo maximo de dos semanas, el alumno
remitird al tutor académico de la Universidad de Cadiz, a través de la aplicacién



informatica que se disponga para ello, la siguiente documentacion, con los extremos
gue se detallan:

1. Una memoria final de practicas, conforme al modelo normalizado establecido por la
Universidad de Cadiz, en la que figuraran los siguientes aspectos:

e Datos personales del alumno.
e Entidad colaboradora donde ha realizado las practicas y lugar de ubicacién.

* Descripcidn concreta y detallada de las tareas desarrolladas, con indicacién de
los departamentos de la entidad a los que ha estado asignado.

e Valoraciéon de las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias
adquiridos con los estudios universitarios.

e Relacion de los problemas planteados y el procedimiento seguido para su
resolucion.

* Aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto las practicas.
e Evaluacion de las prdcticas y sugerencias de mejora.

2. Una encuesta final, conforme al modelo normalizado establecido por la Universidad
de Cadiz.



