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Este manual recoge los puntos importantes que debe seguir todo tutor profesional, en
referencia a la plataforma electrdnica 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 razdn, 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 Gestidn de practicas, sdlo hay que escribir en la
barra de direcciones de cualquier navegador la siguiente direccién;
http://practicas.uca.es También se puede llegar a esta direccidon escribiendo en el
buscador de "Google" 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.
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UCA - Gestion de Practicas

https‘ffpracticas ucaes’ ¥

GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ ... yaque a
través de esta plataforma es posible hacer |as 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? (Gestién 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
Promocidn de Empleo y Practicas de la Universidad de Granada.




Una vez cliqueado este enlace, nos aparecera la pagina de la plataforma de
"Gestidn 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 contraseiia)l'!, 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 l'l
colaboradoras  {empresas,

instituciones, profesionales...) y forman

parte como asignatura de la titulacidn

que los alumnos estin estudiando: es

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

entidades

Las entidades que acogen a alumnos en esta modalidad de
practicas participan directamente en la formacion académica
de los estudiantes: la entidad asiena un tutor profesional de
entre sus propios empleados, v el informe de este tutor es
definitivo para que el alumno supere o no la practca. Ademas,
fundamental para ir adaptando
continuamente las titulaciones a la realidad del mundo
laboral.

su  aportacion es

Estas practicas no requieren desembolso alguno por parte de
la entidad {ni bolsa de ayuda, ni seguros ni gastos de gestion).
Tampoco reguieren papeleo ni desplazamientos innecesarios,
va que a traves de esta plataforma es posible hacer las
gestiones de forma telematica.

Son muy interesantes las practicas vinculadas a Trabajos Fin de
Gradn « Trahaine Fin da Master de aran ualore 2fadida narane

(f*ss Acceso de usuario

Segura, Rapido, Mejor

S —
Curso académico: | 7013-14 X
i +
2 Acteso o maoar

- 6? Alta de nuevo usuaria’':

Doc identidadi| v ][ |
Primer apellidel |
R
2
Tratamiento:[ v ]

Escoja una

fia de al menos & y escribala dos
veces.
Para mayor saguridad, use mayisculas, mintisculas, ntimeros y
algiin cardcter especial (guisn, asterisco...).

Contrasefia:
Repita contrasefia:|
=4 Formalizar el alta

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

gue introducir su nombre de usuario y contrasefia 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 direccidén gestidn.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 contrasefa.

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.
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Unidad de Practicas de Empresa y Empleo

5i yva dispone de credenciales (usuario v mntraseﬁa)“], 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

instituciones, profesionales...) y forman

colaboradoras  {empresas,

parte como asignatura de la titulacion

que los alumnos estan estudiando; es

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

Las entidades gue acogen a alumnos en esta modalidad de
practicas participan directamente en la formacion académica
de los estudiantes: la entidad asigna un tutor profesional de
entre sus propios empleados, v el informe de este tutor es
definitvo para que el alumno supere o no la prictica. Ademas,
fundamental para ir adaptando
continuamente las titulaciones a la realidad del mundo
laboral.

su. aportacidn  es

Estas practicas no requieren desembolso alguno por parte de
la entidad (ni bolsa de ayuda, ni seguros mi gastos de gestion).
Tampoco requieren papeleo ni desplazamientos innecesarios,
va que a traves de esta plataforma es posible hacer las
gestiones de forma telematica.

Son muy interesantes las practicas vinculadas a Trabajos Fin de
(s & Toal o ol e gl = o e e g R RN g e SR

Zona donde se introducen
los datos para acceder a

s+ Acceso de usuario

S —
Curso académico: | 2073-14 ¥

£ Acceso Nhose

Zona donde el

Primer apeuido:|:|

T —

 —
Tratamiento: l:l

Escoja una contraseiia de al menos 6 caracteres y escribala dos
veces.
Pars msyor s=guridad, uss mayusculss, mindsculss, nimeros y
algdn cardcter especial (guidn, asterisco...).

tutor profesional
se registra si no
tiene los datos
para acceder ala

Contrasefia:

plataforma

Repita contrasefia:
k :9 Formalizar el alta




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

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

Algo importante a tener muy en cuenta antes de mirar cualquier otra cosa en la
plataforma, es la funcion que queremos tener a la hora de mirar los datos que nos
interesan. Esto se refiere a que podemos ver informacién de forma distinta en la
plataforma, 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 funcién de tutor profesional, cuyas tareas se explicaran 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 pestaina "Documentos”, en el apartado "Convenio
de Cooperacion Educativa". Seguidamente, descargamos el documento de dicho
apartado cliqueando en el siguiente dibujo: a

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 direccidon es: Centro
Tecnoldgico de Cddiz. C/ Benito Pérez Galdds, s/n, 11002, Cddiz, Cadiz. En el caso de
gue se posea firma electrdonica se pueden enviar los documentos al siguiente correo
electrénico: universidad.empresa@uca.es

Para asegurarnos que la funcion que poseemos al entrar en la plataforma es la
gue gueremos, lo que tenemos que hacer es irnos hacia la zona de la pagina que
aparece en esta imagen:
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‘ Cerrar sesion ‘ , ..
Fincidn

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo ancion: |

Lo que esta marcado en rojo es una pestafia 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:

GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 3013.14 *

WY UCA |2

| - ® [ Cerrar sesicn |

L2 E Tutor profesional g, 4

Entidad Oferta Documentos Expedientes

Formulario abierto (sdlo consulta) |

2l
1) Elija un sector productivo, rama de conocimiento o mes de inicio de pricticas para acotar los perfiles mostrades.
Sector: [ Cualquiera * | Rama: | Cualquiera * | Inicio disponible: | Cualquiera ¥

tudi

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

Codigo Titulacisn Perfil {Proyecto formativo) Plazas
G P1397014-001  DOBLE TITULACION EMPRESARIALES TURISMO  Turismo & ~«
S P21506035-008 GRADO EN ADMINISTRACION ¥ DIRECCION Dl Anlisis del entorna econdmico ] & -
i P21508035-001 GRADO EN ADMINISTRACION ¥ DIRECCION D Direccidn v Gestion de empresas priblicas @ -~
e P21506035-003 GRADO EN ADMINISTRACION ¥ DIRECCION D.. La funcidn de administracisn @ -
S P21506035-009 GRADO EM ADMINISTRACION ¥ DIRECCION D..  La gestion de los Recursos Humanos @ <«
Jar P42308029-003 GRADO EN CIENCIAS AMBIENTALES Medio ambiente: Aspectos cientificos, técnicos.. (2 | @)
g P42307032-002 GRADO EN CIENCIAS DEL MAR Medio marino: Aspectos cientificos, téenicos, 5. (1| @
i P42307032-001 GRADO EM CIENCIAS DEL MAR Medio marino: Aspectos cientificos, técnicos, s & 7
i P30304011-001 GRADO EN CRIMINOLOGIA ¥ 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 prdacticas que ofrece, éste
debe dejarlo claro en el apartado "Ofertas", pinchando en el dibujo del lapiz y la hoja
de la derecha de la titulacién correspondiente. Para que no haya dudas, puede verse
un ejemplo en estas imagenes:
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‘ - - — — - — ('.errarsﬁic'ln | ‘

TS Tutor profesional v

Entidad Oferta Documentos Expedientes

| Formulario abierto (solo consulta) |

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

Sector: | Cualguiera ¥ | Rama: | Cualgquiera o | Inicio disponible:

2) Pinche en s para informacion sobre el perfil. { para hacer su oferta de plazas para estudiantes en practicas.

Cadigo Titulacion Perfil {Provecto formativo) Plazas

@ P1397014-001  DOBLE TITULACION EMPRESARIALES TURISMO Turismo oy ] V4

Tras haber cliqueado en el dibujo de la hoja y el lapiz, se abrird una ventana
como la que mostraremos a continuacion. 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 P1397014-004

Perfil de practicas: P1287014-001: Turismo
Asignatura: 1387014 PRACTICAS EN EMPRESAS
Tiulacién: 1397: DOBLE TITULACION EMPRESARIALES TURISMO (JEREZ)

0 Oferta registrada: 1 plazas para pricticas en jornada de tarde durante 12 semanas do el 28/02/2014

* Infcio practicas: [28/02/2014 | Fin: [13/05/2014 | N° plazas: A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa | &

Modalidades di: ibles: En la modalidad escogida, indique fecha de inicio, nimero de plazas y lugar de desarrollo.

2 q

Puede registrar si lo desea varias ofertas para una misma modalidad. Sitde el raton sobre los iconos para obtener informacidn adicional.

Modalidad 1: Pricticas en jornada de mafana durante 12 semanas comenzando entre 31/10/2013 y 28/02/2014

* Inicio practicas: ‘31!‘[012013 | Fin: |23;UUEUH | M? plazas: I:I A desarrollar en:l Domicilio social de la empresa X ||@ l

Modalidad 2: Pricticas en jornada de tarde durante 12 semanas comenzando entre 31/10/2013 y 28/02/2014

* Inicio practicas: ‘31:’10_11013 | Fin: |13: 012014 | M? plazas: I:I A desarrollar en:l Domicilio social de la empresa ¥ ||® l

Modalidad 3: Practicas en jernada de mafiana durante 12 semanas comenzando entre 28/02/2014 y 31/08/2014

* Inicio practicas: ‘23:’02.1?.014' | Fin: |'-.‘3;"05-’2|J|4 | M plazas: I:I A desarrollar en:| Domicilio social de la empresa ¥, | E

doizdod e : : = o | & ) an 4 ANIAN LA A e AU LA

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: |2;‘r‘05 12074 N® plazas: |1 A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa v | @
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. Sitie el ratdn sobre los iconos para obtener informacicn adicional.
Modalidad 1: Practicas en jornada de mafiana durante 12 semanas comenzando entre 31/10/2013 y 28/02/2014
* Inicio practicas: |31!10!2013 | Fin: [23/01/2014 N? plazas: l:l A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa ¥ | E
Datos del centro de trabajo.
Denominacidn | |
Domicilio | |
Localidad | | Provincia: | | Pars: |E=.paﬁa | C.Postal: | |
Thne. fifo [ Tino. méit: | | Fax: | | Emait: | |
Contacto | T | Responsable RRHH: | v |
Observaciones
Observaciones
)
Aodalidad Z: Practicas en jornada de tarde durante 12 se r do entre 31/10/2013 y 28/02/2014
* |nicio practicas: |31H0!2013 | Fin: |33.-'UT£20T4 | M plazas: A desarrollar en: | Domicilio social de la empresa A | G
2 |

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

@ l!—CA |:Hniversiciad GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO | 2013.14

de Cadiz
‘ p_— — — - w— - ECerrarsEm"n“_' ‘
Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcion:
Entidad Oferta Fcumentos Expedientes l

Pestaias a tener
en cuenta

e {Qué aparece en la pestaina "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
cuestion. Un ejemplo de esto se puede observar en la siguiente imagen:



@ LICA Ji5i=  GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 701314

de Cadiz
r— S — - _— 7cgrrarsa=i6n { |
Unidad de Practicas de Empresa y Empleo Funcion:

Enfidad Ofefla Documentos Expedientss

| Formulario abierto |

Documentacion de Universidad de Cadiz

Documenta  Descripcidn Editar

§ Real Decreto que regula las practicas acadeémicas externas universitarias

L RD.1707/... RealDecreto que resuls las précticas académicas externas 81 W Teeldecreto_practica.. |

j Reglamento UCA de précticas académicas externas UCA

E UCA/CGOB... Reglamento UCA de practicas academicas externas L& = = L S ]

¥ Convenio de Cooperacion Educativa

[ =, COHVENIO_HULO.pdf |

. Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz

3 Relacidn de estudiantes en pricticas curriculares

. Anexal  Relacidn de estudiantes en précticas UNIVERSIDAD DE CADIZ | B =y Q11320016 15124pef |

j Proyecto formativo del estudiante

~ Anexo I Proyecto formativo - - ‘ Documento en tramite |

En dicha pestafa, 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 Descripcidn Editar

| Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

. PR.D.1707/.. Real Decreto gue regula las practicas académicas externas | B_ joi" P |

i Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

. UCA/CGOR.. Reglamento UCA de practicas académicas externas | 8 = e e |

§ Convenio de Cooperacidn Educativa

| @ = CONVENIO_NULO.pdf |

. Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz

| Relacidn de estudiantes en practicas curriculares

[ Anexal  Relacion de estudiantes en practicas INIVERSIDAD DE CADIZ | @ = Q11320016_15124.006 |

|j Proyecto formativo del estudiante

 Anexa ll royecto formativo e || Documento en tramite |

f

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.

&\.ﬁ:ﬁl CA ey ANEXD ILC72013 AL CONVERIO DE COOPERACION EDUCATIVA ENTRE

| DATOS DEL ALUSND
TITULACION ¥ CENTRO:

S p— GRADD PUBLICIDAD ¥ RELACIONES PUBLICAS

N FACULTAD DE CC. SOCIALES Y DE LA COMUNICACION
[k 1 — | [Emat = = g g =

DATOS DE LA PRACTICA

| fisignatura; 31305042 PRACTICAS EN EMPRESAS
Fecha inicio: #AMEZ0T Il:h.ruin:‘llm
Compadencias genoraies § ospechicas
“mlm-\lm| adas o oste donumenito las SrErales. o BESICEE i 13 Compole el
sspeciicas del Buls GRADD ¥ RELACIONES mﬁomu ahilidad ded centro
FACLELTAD DE CC. SOCIALES Y DE LA COMUMICACION do ia Universidad de Cdiz, espectlicadas on la Mamona o
dicha tEulacian.

mmMmmmmnm

= Disarwachon y aforcicko do las aciividades proplas de [ empress! institucien redacicnadas con la comunicacion
institucional y ks relaconss pubioes

= Basl capaz de masirar se capacidad para aplics: s conocimionbos adguirides en o Biuks en o desanrollo de so
Mmhmmmnm

= Bl capaz de gesthonar los recursos puesbos 3 su di doktin para ol e la praciica.

« Gl CApAAE O adaptarse a las neleskiates v angendixs o la misma.

Enir HERCRpoAN di L adividades & desamoilar por el alumno:

= Plan b comunicachin [Planilioacidn, gestion y conbrod dal plamn ds comuimitasiin
imagen y Comunicachon Corporativa
Images y Comanicacion institu cional

I
{
i
E

GasBin o madoas npmn--n?rrnnlu
Flihsﬂli.ﬂ omemurily Managr)
Planes de Responsabdidad social conporativi
Gestkn de [as rolaciones con los publices
Prodocole y organizacian do evenias

|

BB B BB BB BB

| DATOS OE LA ENTIDAD COLABDRADORA
[Raztn sociat UNIVERSIDAD D€ CADLE

|Cernrn do rabaj: Facultad do Derecho

|Domichic: Avda. de la Universidad, Campus de Jerez « Jorez 11405

|CHF: C3200M1G | Teletona: |Emait gestlon prachicas Bucaes

| TUTOR DE LA ENTIDWD COLABCRADORA

(D) m—— | Nombr o — — —]—— |Feittona: [Emal. s —g— -
| TUTOR ACADEMICD

]I:IH_I_ —— = Iw:l o el - |T“l1'.‘l: IEM*h —

EJ tutor acadsmioo,
w, e e, SR R Anstighelps ey ot g ool
Walldado con fecha 25M 12 17202 he Validado con Tk TTHIAT M2T b

Zona donde validar y lo que
te aparece una vez validado




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

! Documentacion de Universidad de Cadiz

Documento Descripcidn Editar

|} Real Decreto que regula las practicas académicas externas universitarias

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

') Reglamento UCA de practicas académicas externas UCA

. UCA/CGD3.. Reglamento UCA de practicas académicas externas Sl e

§ Convenio de Cooperacion Educativa

o Convenio Convenio C.E. Universidad de Cadiz Togl CONVERID NULG.pait

| Relacidn de estudiantes en practicas curriculares

[ Anexal  Relacion de estudiantes en pricticas UNIVERSIDAD DE CADIZ E pg U Tl eedh |

[ || Proyecto formativo del estudiante

~ Anexo ll Proyecto formativo - | Documento en tramite I ]

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 practicas 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 tramitacidon de las practicas. Un
ejemplo de lo que se veria en la pestafia "Expedientes" es el siguiente:

W/ UCA &

5l GESTION DE PRACTICAS CURRICULARES UNIVERSIDAD DE CADIZ - CURSO [ 2913.14 7

‘ e ———————— |

Unidad de Practicas de Empresa y Empleo G Tutor profesional i |

Entidad Oferta Documentos Expedientes

Estado de tramitacion

de practicas (si

[ Farmulario abierto |

cliqueamos encima, se
Codigo plaza: 131309042-002.9186.1/1 | Asignatura: 31309042 | [PRACTICAS EN EMPRESAS | / vera desplegable con
todas las fases de la
54 Estado del expedi 12130004 .0186.1/1 (en tramitacién) . .,
tramitacion)
Datos de identificacion de la plaza &
Datos del Prayecto Formativo <

Ficha e ovaluaciin dal Tukor e T mmtAlod ool aboradors I A A
Estudiante: S S S (Asignatura 31305042: PRACTICAS EN EMPRESAS) -

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

[Capacidad técrica Kl v]
2 ||Capacidad de sprendizaje &l v]
[Administracian de trabsjos 1 v

4| [Habifidades de icacion oral y escrita | ]




Basicamente, el tutor profesional lo que va a tener que hacer es puntuar del 1
al 3 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 (130 horas como minimo en el Practicum del Grado en Derecho o de las
Practicas del Grado en Criminologia y Seguridad, y de 70 horas en el Practicum | o el
Practicum Il de la Licenciatura en Derecho o de la Doble Titulacion Derecho-
Empresariales). Puede también afiadir en la ventana “Otras observaciones”, si lo
considera conveniente, cualquier circunstancia relativa a la actitud y aptitudes del
alumno que quiera resefiar o resaltar. Una vez hecho esto, tiene que pinchar en
"Guardar" para que su evaluacién 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 .

Ficha de evaluaricn del tutor de la entidad colaboradors ——

Estudiante: S0 . (Asignatura 31309042: PRACTICAS EN EMPRESAS) -
Por favor, valore de 1 a 3 los siguientes apartados:
[t ||capacidad técnica ﬂ’ 'h \
|2 | | Capacidad de aprendizaje + bl |
[z ||Administracién de trabajos { ]
|4 | ! Habilidades de comunicacion oral y escrita '| hod |
|5 ||sentido dela responsabiicad d v
|6 ||Facitidad de adaptacién f |
[z ||ereatividad e iniciativa i v Pestafias donde se
B Ut vl i = > puntua del 1 al 3
9 ||motivacién { v]
[10 | |Receptividad a las criticas | v |
[11 | |puntuaticad ‘ v]
|1 Z | |ReLaciGnes- con su entarno laboral '| X |
[13 ||capacidad de trabajo en equipo f v
|14 | ICD‘mpetencfas generales y especificas de la titulacion '| v |
[15 ||valoracién giobal de las practicas iy j

*Fecha comienzo dela practica I:I [ * Fecha fin: l:l [Z5] * N2 horas realizadas: [0

Archivo adjunto PDF {opcional) Agregar archive: | Seleccionar S | Mingdn archiv.seleccionado

Otras observaciones {opcional)

Fecha de registro| |

%> Limpiar | (2 Imprimir

Una vez terminado todo el proceso de las prdcticas y la evaluacion de Ia
memoria del alumno, al tutor profesional se le otorgara un certificado de participacién



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 | 6 QEISZI0IG, 15270 1df

Dicho certificado tendrd un aspecto similar al siguiente:

\ﬁ/ e INFORME DE ACTIVIDAD COMO TUTOR PROFESIONAL
k\"‘_ 4 l CA o EN PRACTICAS CURRICULARES
Curso académico: 2013-14

D. Javier Pérez Fernandez, Director General Universidad y Empresa de la Universidad de Cadiz
INFORMA
CQue I e— e — - @ con DN A® s 8 ha desempefiado en |a entidad colaboradora

UNIVERSIDAD DE CADIZ, con LAk m* & 0 |a labor de tutora profesional en practicas académicas exlermnas
curriculares de la Universidad de Cadiz de los estudiantes y en los periodos que a continuacién se detallan:

Estudiante Asignatura y titulacion Horas |Créditos| Inicle |Finalizacién
31308028 PRACTICAS EN EMPRESAS
DL e .. [|craDOcESTIONY 300 | 12 |ow112013| 2400112014
ADMINISTRACION PUBLICA

Este informe especifica elf los estudiantes tutelados que han finalizado sus practicas currlculares hasta el dia de la fecha, sin
perjuicio de que estén bajo tutela otres estudiantes, dentro de la misma convecaloria. en cuyo caso deberd aclualizarse aste
informe una vez hayan concluldo.

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

El Director General Universidad y Empresa

—

Fdo.: D. Javier Pérez Farnandaz



