Manual de la
plataforma de

Gestion de Practicas
para alumnos




Este manual va a recoger los puntos importantes que debe saber un alumno en
referencia a las practicas de empresa en la Universidad de Cadiz.

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 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 razon, los tres deben de hacer una
serie de tareas para que todo el proceso sea mas rapido y continuo.

e (Como entramos en la plataforma?

Antes de explicar cémo se entra en la plataforma de practicas, los alumnos
deben tener en cuenta que cuando el coordinador de su grado le asigne su plaza a una
empresa, este le enviara un correo que deberd ser respondido con su aceptaciéon o no
a dicha empresa. De esta manera, si el alumno acepta su plaza, se podra empezar con
todo el proceso de tramitacién de las practicas.

Una vez dicho esto, para entrar en la plataforma de gestién de practicas se
tiene que entrar en la siguiente pagina: https://practicas.uca.es/practicas.php

Tras esto, nos aparecera la pagina de inicio de la plataforma, donde tendremos
gue entrar con una serie de datos. Los alumnos no deben en ningin caso registrarse

en la plataforma, ya que para entrar en ella basta con que introduzcan el usuario y la

contraseiia que se les asigné cuando ingresaron en la universidad.
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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]. Campos donde el alumno
En caso contrario, por favor cumplimente los datos del cuadro [Alta de nuevo usuario] para registrarse.

, debe introducir los datos

Las prdcticas curriculares para ‘-)"- Acceso de usuario
estudiantes de la Universidad de

ELorl Seguro, Rapido, Mejor

Cadiz son las que se hacen en 8

entidades colaboradoras (empresas, ontrasena: LFII'efOX ‘
instituciones, profesionales...) y forman Curso académico:| 2013-14 v

parte como asignatura de la titulacion £ Acceso {',",ou.u“,,‘
que los al estan estudiando; es T
decir, que han de aprobarse para terminar la carrera y 2w

conseguir el titulo.
o €? Alta de nuevo usuario"):

Las entidades que acogen a alumnos en esta modalidad de i )
practicas participan directamente en la formacion académica Doc. 1dent|dad:;, |—,
de los estudiantes: la entidad asigna un tutor profesional de Nombre:[ I
entre sus propios empleados, y el informe de este tutor es Primen apellido:l I
|
|

definitivo para que el alumno supere o no la practica. Ademas,

su aportacion es fundamental para ir adaptando Segundo apellido:[

continuamente las titulaciones a la realidad del mundo Email:|
laboral. Tratamiento: :’
Estas practicas no requieren desembolso alguno por parte de Escoja una contraseiia de al menos 6 caracteres y escribala dos
la entidad (ni bolsa de ayuda, ni seguros ni gastos de gestion). veces.
S A ¥ - e ; Para mayor seguridad, use mayusculas, mindsculas, nimeros y
Tampoco requieren pap ) L S Innecesanos, algln caracter especial (guidn, asterisco...).
ya que a través de esta plataforma es posible hacer las Contrasefia:|
gesti delformalc jica Repita contrasefia:|
Son muy interesantes las practicas vinculadas a Trabajos Fin de 9 Formalizar el alta

Gradn v Trahaine Fin de Macter de oran valar afadidn naranes

Con esos datos, los alumnos podran acceder a su cuenta de la plataforma, tener
informacién y comprobar como va el proceso de gestidon de practicas, al igual que
podran validar los documentos pertinentes en relacion a las mismas.

¢ {Qué hacer una vez dentro de la plataforma?

Una vez introducidos los datos, habremos entrado en nuestra cuenta de la
plataforma. Aparecera por defecto la siguiente pagina:
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Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcion: [T
R
| Formulario abierto I
Documentos de gestion de practicas curriculares
Documento Descripcion Editar

§ Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

R.D. 1707/... Real Dacreto que regula las practicas académicas externas as real_decreto_pract...

§ Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

UCA/CGOS... Reglamento UCA de practicas académicas externas @ =y Feslamento_practic.. J
j§ Convenio de Cooperacion Educativa

Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz as
§ Relacion de estudiantes en practicas curriculares

Anexo | Relacion de estudiantes en practicas UNVERSDAD DE CADIZ @ = Q1132001G_15124.pdf

§ Proyecto formativo del estudiante

Anexo ll Proyecto formativo de & &) ) Q1132001G_13372.pdf

§ Aceptacion de la practica por el estudiante
snexolll  Aceptacion del estudiante - @ Ry Q1132001G_13360.pdf
§ Documento de responsabilidad civil

Seguro Certificado seguro responsabilidad civil UNVERSDAD DE CADIZ (BN Q1132001G_14862.pdf

Esta pdgina se corresponde a uno de los dos apartados que se les va mostrar a
los alumnos en esta plataforma. El que aparece en la imagen de arriba, se trata del
apartado "Documentos". Mds adelante, explicaremos la pestaiia "Expedientes".

La mayoria de los archivos de la pestafia "Documentos" son normas y decretos
informativos en cuanto a las practicas, aunque también hay documentos importantes
como el del "Aceptacidn de la practica por el estudiante".

- ¢Como validar estos documentos?

Pues bien, como se puede observar en la imagen de arriba, cada apartado
escrito en azul de la pestafia "Documentos" tiene a su derecha unos recuadros con
nombres de archivos. Para aceptar la plaza asignada, tendremos que pinchar en el
dibujo en el que se vea un folio con un lapiz. Para evitar confusiones, el dibujo estd
destacado en rojo en la siguiente ilustracion:
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Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcidn:

I Formulario abierto ]

Documentos de gestion de practicas curriculares

Documento Descripcion Editar

§ Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

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

§ Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

UCA/CGOS... Reglamento UCA de practicas académicas externas & =) reslamento_practic.

j§ Convenio de Cooperacion Educativa

Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz 8
§ Relacidn de estudiantes en practicas curriculares

snexol Relacidn de estudiantes en practicas UNVERSDAD DE CADIZ & ) Q1132001G_15124.pdf

§ Proyecto formativo del estudiante

o
Anexo Il Proyecto formativo de & & = Q1132001G_13372.pdf

§ Aceptacion de la practica por el estudiante

Anexolll  Aceptacion del estudiante . & = Q1132001G_13360.pdf

§ Documento de responsabilidad civil

Seguro Certificado seguro responsabilidad civil UNVERSDAD DE CADIZ a s Q1132001G_14862.pdf

El archivo mdas importante que tienen que validar los alumnos es el de
aceptacion del estudiante, destacado en la imagen de arriba. La validacién de este
documento permite, que llegado el momento, los estudiantes puedan subir la
memoria de sus practicas y esta pueda ser evaluada por los tutores académicos. Estos
ultimos teniendo en cuenta, también, la evaluacién de los tutores profesionales acerca
del alumno.

Tras cliquear en el dibujo del lapiz y la hoja, nos aparecerd un documento
parecido al que se puede ver en la imagen siguiente. Debemos ir hasta el final de este
archivo, en el que podremos ver un recuadro al que cliquear y que junto a él pondrd
"validar" o similar. Una vez pulsado, aparecera nuestro nombre y apellidos, la fecha y
hora de la validacién.



W& UCA | by ANEXO 11072016 AL CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA ENTRE

IDAD DE CADZ Y
UNIVERSIDAD DE CADZ
PROYECTO FORMATIVO
DATOS DEL ALUMNO
. TITULAGION Y CENTRO:
NOVERE: GRADO PSICOLOGIA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
ON.L: Teleono: |Eman
DATOS DE LA PRACTICA
Aignatry: 41121032 PRACTICUM
Fecha Inico: 1112016 |Duncion: 3 comanae
C ¥ i
plenaments INCOMONIAC 3 octe e ©obacioacy b

26 concideran pi competenolsc
scpecificas del thuso GRADO PEICOLOGIA, Impartido bajo ks recponcabliiiad del centro FACULTAD DE CIENCIAS
| € LA EDUCACION de 1 Univercidad de Cacz, scpeolficadac on ks Memoria de dioha t

o en con laz cor celd
1. Aplicar oo o to L ype ntalec en realec.
2. Adquirir o t t ¥pe ot 1 Jottudec
|orcfecionaiec aproplacac.
3. Aprender 3 trabajar en equipo con yoon hablidadec de
SOCOOra0ion profecional
4 oon ot de la pr y tomar de oo Que han Ge
reQir ol ejeroicio de ka micma.
&. Detootar y clagnoct y city que 12 a0ty o un dela
8. ident®Moar loc para cath Iac Que pr 12 a0ty de un pr de
@ pcioologla.

cel oon wcan ol folo que precta ol

7. Saber oc e
Imﬁhm

|Sreve cezcrpoicn de 9z actvicades 3 cezamolar por f stumnc:

1. Obcervar i actuaoion profecional del pelodiogay 3 al que co ha acignado.

2 Iniolarce en el conocoimiento de loc procedimientod y tHoNkac Ge evaludcicn, identifioacion, intervencion o
Invectgaoion peloologioa.

3. Partiolpdoion cupervicada en 1a evaludoion © IdentiMoacion de 10C 03C0G Profecionalec 3 1oc que of tutor

conciders tene 3008C0.

4. Participar en e dotividadec de Qrupo de trabajo que of tutor pr dentro Ge
Inctituoion.

6 ac otericty Go B InctRucicn donde realice 3¢ Practiods reldoioNaEaC con of

ejeroioio profecional de Ia peloologia.

LS enel Gel de toma de P

7. otitucec y rtamientoc pe al 0odigo del a
8. Oftrac aohy ocon el del 2 en 13 Incituoion de practioac.
I_ EAmnsummm

Razon 003 UNIWERSDAD DE CADZ

Cento oo 3030 SERVICIO DE ATENCION PSICOLOGICA Y PSICOPEDAGOOICA
Oomiciio: RECTORADO - CADZ 11002

CiF- @11320010 [Teefone [E~at
TUTOR DE LA ENTIDAD COLABORADORA
ONL: Imr I'raumu IE«-
TUTOR ACADEMICO
ON.L: | Nomire: |Teietonc: [Exat
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En el caso de que queramos descargarnos algin documento para tenerlo en nuestro
ordenador o para imprimirlo, volvemos a la pestafia "Documentos" y cliqueamos en los
siguientes dibujos sefalados:



Documentos de gestion de practicas curriculares

Documento Descripcion Editar

§ Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

< R.D. 1707/... Real Decreto que regula las practicas académicas externas | E‘ real_decreto_pract.. |

§ Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

o UCA/CCOS.. Reglamento UCA de practicas académicas externas E reglamento_practic.. |

§ Convenio de Cooperacidn Educativa

o Convenio  Convenio C.E. Universidad de Cadiz =M

4§ Relacion de estudiantes en practicas curriculares

L Anexol relacion de estudiantes en practicas UNVERSDAD DE CADIZ N - Q1132001G_15124.pdf

§ Proyecto formativo del estudiante

L Anexoll Proyecto formativo de & N - Q1132001G_13372.pdf

§ Aceptacion de la practica por el estudiante

. Anexoll Aceptacion del estudiante - by Q1132001G_13360.pdf

§ Documento de responsabilidad civil

7 seguro Certificaco seguro responsabilicad civil UNVERSDAD DE CADIZ , E fl Q1132001G_{4862.pdf

e (Qué aparece en la pestaina "Expedientes"?

En esta otra pestafia, aparece los datos personales del alumno y datos
relevantes de la empresa de practicas, que al estudiante le puede interesar saber.
Sobre todo aparece el estado de tramitacién de las practicas, permitiendo al alumno
saber si todas las fases de gestién han sido realizadas completamente.

A continuacién se indica donde se puede ver el estado de tramitacion:
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Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcion:

Documentos | Expedientes

| Formulario sbierto |

;ﬂ Expediente de la estudiante ©o - - g

Cadigo plaza: |i31309042-002.9085. 101 | Asignatura: [3130s042 | [erdonces en everesas ,Estado de tramitacién de

z racticas (si cligueamos encima,
I ' Estado del expediente 131300042-002.0186.1/1 (en tramitaciin) se vera un desplegable con todas

las fases de la tramitacion)

Este también es el apartado donde la memoria de las practicas debe ser subida
por el alumno, ademds tendrd que responder a un cuestionario en que mostrara su
opinién en cuanto a las practicas realizadas.



Una vez hecho esto, el alumno deberd darle a "Guardar" para que asi su tutor

académico pueda evaluar su memoria.
A continuacidn, se veran unas imagenes sobre este apartado para que se tenga

una idea clara del mismo.

%ﬁ,ﬁ | ' CA | " GESTIONDE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 5073.14 7
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Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcitn:

Dozumentos  Expedientes

| Formulario abierto |

EEmﬁenteﬂaiaestudimte--ﬂh . 8 a9

Codigo plaza: Asignatura: |3t3mo41 ||m.!cnu.s EM EMPRESAT |

| I Estado del expediente I131300042-002.0186.1/1 (en tramitacién) |

patos de identificacion de la plaza g
Datos del Proyecto Formativo o
Memoria de prictica: de la estudiante -

B e s [Asignatura: 34309042 PRACTICAS EN EMPRESAS)

Repgistra aqui la memoria de PRACTICAS EM EMPRESAS v, si lo deseas, incluye tus observaciones:

pbemoria oel estudiante ———————— . . |
(PoE} 2gregar archivo: | Seleepionar archivo | Mingun archiv. seleccionado
PDF]

observaciones

Por favor, cumplimenta el siguiente cuestionario de valoracion de las practicas de PRACTICAS EN EMPRESAS:

[1 ] [zconsiceras que ta curacién de tas pracicas ha sido suficiental { ~]
[2_| [eatora =t cummplimienta e tas tiness de trabajo previstas {1
|gcnciderasade<uadoe!mro¢e+oras por jornacs? (St responces NO, indica porgue; |E|
4
[15 ] [atora hasta qué punto == podria mejarar: cantenica de ia practica =
[1% ] [atora hasta qus punt = podria mejorar: sezuimienta |{ *]
Elvwrahﬁumﬂ'mmmﬁamjﬂmr’: control |'|Z|
[12] [ator hast= quf punta s= podriz mejarar: informacién {1
[157] [i£re== qu= == podrian mejorar otros aspectos d= & practical fndicar) |4 =]

‘ A

|£md|.|s|'uﬁ personales y grado de satisfaccion sobre ka utilidad de fa practica

‘ 4‘

E Guardar | '?;_. Limpiat | dﬁj !mprimirj

e PAUTAS PARA REALIZAR LA MEMORIA DE PRACTICAS

A continuacion, 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 conclusion 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
que 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:

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 Valoracién 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
resolucién.

e 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.



