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Practicos Extfernos: manunol de adiministracién

1. Introduccion

El acceso a la aplicacidon de administracion de Gipe (Gestidn integral de practicas externas)
se encuentra registrada en el sistema en la siguiente direccién: https://gipe.ucm.es/admin/.

Miércoles, 8 de octubre de 2014

Zona de administracién
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Gesnion InTecraL DE PrAcTicas Externas - GIPE

Sitio web para gestionar las practicas de la Universidad

Complutense de Madrid Iniciar sesion

La entrada supone |a aceptacién de las condiciones de uso y politica de Nombre de usuario®

privacidad {leer) | | ‘ @

PROTECCION DE DATOS: Los datos personales recogidos serdn incorporados y

tratados en el fichero 'COTE', cuya finalidad es |a gestién de practicas y del EiEsEn

empleo de los estudiantes y titulados universitarios en la UCM, y podran ser @
cedidos a empresas colaboradoras, ademas de las cesiones previstas en |a Ley.

El érgano responsable del fichero es Vicerrectorado de Estudiantes y I3 direccion
donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion ante el mismo es en: Archive General y Proteccion de
Datos, Avda. de Séneca 2, 28040-MADRID, todo lo cual se informa en
cumplimiento del articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de 15 usted tiene una cuenta de correo electrénico de la Universidad
Complutense de Madrid, utilice como Nombre de usuario su
direccién de correo de la Universidad Complutense de Madrid, y como
Contraseiia, la que utilice para entrar en esa cuenta de correo.
Ejemplo de Nombre de usuario: nombredecuenta@ucm.es.

Proteccion de Datos de Cardcter Personal.

Si alin no tiene una Contraseiia para entrar en la aplicacién, o se le
ha olvidado la dltima que le enviamos, introduzca en Nombre de
usuario su cuenta de correo electrénico, v pinche en Iniciar
sesién. Recibiré en la cuenta de corres indicada, un mensaje
comunicandole la Contrasefia de acceso.

@ Solicitud alta gestor GIPE
LJ

Este sitio (gipe.ucm.es) utiliza cookies para poder realizar correctamente todas |as funcionalidades propias de este proceso de preinscripcion. Si
usted no permite el uso de cookies a este lugar, entonces no podra llevar a cabo su preinscripcion.

Universidad Complutense de Madrid
Ciudad Universitaria - 28040 Madrid
Universidad Camplutense de Madrid

Gestidn en la aplicacién por tipo de usuario:

- Superusuario, es el encargado de gestionar todas las asignaturas de practicas de su
centro, asi como la creacién de los responsables y tutores de la practica.

- Responsable de practica: Este usuario lo creara el superusuario de cada centro, dentro
la aplicacion. Sera el encargado de gestionar los alumnos que soliciten la practica, las
ofertas de las empresas y las solicitudes de dichas practicas.

- Tutor : Este usuario lo creard el superusuario de cada centro, dentro la aplicacién. Sera
el encargado de realizar el seguimiento de los alumnos en la practica y rellenar las
evaluaciones correspondientes.



https://gipe.ucm.es/admin/
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2. Pantalla de inicio

Pantalla que aparece al identificarse en el sistema.

En esta pantalla es donde vera sus correos y avisos internos de la aplicacién.
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ﬂ Enviar aviso: Pulsando el icono aparecera la siguiente pantalla en la que podra

mandar un aviso por la aplicacién, por mail o ambos.
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! Subir documentos al sitio de practicas.
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En la pantalla nos mostrara los informes de seguimiento ( si existen), de todos sus

alumnos.

Informes de seguimiento y evaluacién como tutor académico

Titulo (Alumno) Estado

Primera guia para el seguimiento telefonico de las practicas © Se abrird desde el 01/12/2014 hasta el 15/12/2014 Ver
Segunda guia para el seguimiento telefénico de las practicas © Se abriré desde el 01/02/2015 hasta el 15/02/2015 Ver
Tercera guia para el seguimiento telefénico de las practicas @ Se abrird desde el 01/01/2015 hasta el 15/01/2015 \er
Entrevistas personales con &l alumno @ nbierta desde el 01/10/2014 hasta el 30/01/2015 Contestar

El icono “ indica gue no esta abierto el plazo para rellenar el informe/encuesta.
Pulsando en el botén “Ver” mostrara el informe/encuesta que tendra que rellenar en el plazo
indicado.

El icono “ indica que esta abierto el plazo para rellenar el informe/encuesta. Pulsando
en el botdn “Contestar” aparecera el informe/encuesta a rellenar.

El icono ™ indica que esta contestado el informe/encuesta. Pulsando en el botén
“Ver” consultard el informe/encuesta.

El icono ™ indica que esta cerrado el plazo y no se ha contestado el informe/encuesta.
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Se podran realizar las busquedas para filtrar los resultados que se mostraran en la
parte inferior de la pantalla.

En esta pestafia muestra los alumnos de la practica que tutoriza.

N wis abimnos 2R

. .
4 Con este botdn volveremos a la pantalla anterior NO debemos usar la flecha del

navegador

Ll

— Graba las modificaciones efectuadas.

Significado de los iconos en el listado de alumnos:

“ Indica gue se ha entregado al estudiante el certificado de practicas.

Pindica gue no se ha entregado al estudiante el certificado de practicas.

T Indica gue se aviso al estudiante para recogida o generar certificado de practicas.

7 Indica gue el alumno es mayor de 28 afios y tiene ya una pdliza de seguro de accidentes
gestionada.

* Indica que el alumno es mayor de 28 afios y NO tiene una pdliza de seguro de
accidentes gestionada.

Pinchando sobre el alumno nos llevara a una nueva pantalla:
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Operativa dentro de la pantalla:
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% Nos lleva al seguimiento de la practica:

Seguimiento de la practica

Evaluaciones del estudiant:

Evaluacién Estado

Primer informe parcial del estudiante @ contestada el 06/09/2014 Ver

Memoria Final de Practicas @ Abierta del 01/10/2014 al 15/10/2014 Ampliar

Cuestionario de evaluacion de las practicas @ Contestada el 09/10/2014 \er
Sigue abierta hasta el 25/10/2014

Segundo informe parcial del estudiante @ Contestada el 11/10/2014 Ver
Sigue abierta hasta el 24/10/2014

Evaluaciones del tutor académico para

Evaluacién (Tutor) Estado

Primera guia para el seguimiento telefonico de las practicas @ Contestada el 25/09/2014 Ver

() Dar

Segunda guia para el seguimiento telefdnico de las practicas @ se abrird del 01/11/2014 al 15/11/2014 Cambiar

| Dar

Entrevistas personales @ abierta durante la practica Ver

Evaluaciones del tutor de la entidad para

Evaluacién (Tutor) Estado

Cuestionario de Evaluacion del Estudiante en Practicas (Pablo @ Abierta del 01/10/2014 al 15/10/2014 Ampliar

- i)

Hay 3 tipos de evaluaciones, para el estudiante, el tutor académico y el tutor de la
entidad.

Si la evaluacidn tiene el icono ™ indica que ya estd contestada, pulsando sobre el botén
“Ver” nos mostrara el informe correspondiente el cual podremos imprimir, guardar en
Word o Pdf.

o

Si contiene el icono indica que la evaluacién esta abierta en unos plazos, estos se

puede cambiar desde el botén “Ampliar”.

=
Ll

Si contiene el icono indica que se abrird en una fecha determinada. En este caso se

podra modificar la fecha mediante el botdon “Cambiar”.

Si contiene el icono ™ indica que se ha pasado la fecha y la evaluacién no ha sido
contestada. Se podra ampliar el plazo mediante el botén “Abrir”.

En las practicas que ya han finalizado los alumnos, el tutor puede calificar desde esta
pantalla.

Nota en junio

Sobresaliente v

Matricula de honor

liente
Datos persor| Notable mel
Aprobado
Correo elect| Suspenso nail.

Mo presentado

Se podra ver la informacién del alumno pulsando en las diferentes pestafias de la
pantalla. Y desde el botén “Datos de la practica”, mostrara informacidn sobre la practica.
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