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1. Alta en el sistema

Si nuestra entidad no se encuentra registrada en el sistema, deberemos accederemos a la
siguiente direccion: https://gipe.ucm.es/empresas/, introduciremos nuestra direccion de
correo dejando en blanco el campo contrasefia, y pincharemos sobre el boton Entrar.

La entrada supone la
aceptacion de las
Cuntraseﬁa:la condiciones de uso y
politica de privacidad

J {leer)

Nombre de usuario:! I i gtc-europed@gtc.com

Se nos enviard un

Para poder entrar en la aplicacion para poder ofertar practicas a las asignaturas de practicas de la Universidad

Complutense de MWadrid para el curso 2011/2012, tiene que entrar en hitps:/practicas.cps.ucm.es/ correo e|ectrc’)nico a
desarollo/ernpresas/ & introducir los siguientes datos:
Marnbre de usuario: esa direccion

Contrasefia: KIiZ9xylG4 indicAndonos la

contrasefia que nos ha
asignado el sistema para poder acceder. Mas adelante podremos cambiar la contrasefia por la
gue nosotros deseemos.

Seleccione |a entidad a la que pertenece y pinche el botéan Continuar

Relacion de entidades registradas Buscar mi entidad..

Una vez accedamos,
AC NIELSEM v Continuar
AC NIELSEN

deberemos com pleta r ACAP - ASESORES ¥ CONSULTORES DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

AD HOC INVESTIGACION . .
ADICAE (ASOC DEFENSA USUARIOS BANCOS, CAJAS ¥ SEGUROS CAaM) Utos de mi entidad

nuestros datos personales, y ANALISIS £ INVESTIGACION
____ ANDAIRA SOCIEDAD COOPERATIVA
H ANTROPODOCUS
pasaremos a seleccionar e HounES
ASOCIACION PARA LA RECUPERACION DE LA MEMORIA HISTORICA ¥ ...
1 1 1A ATTITUDE RESEARCH
nuestra institucion o ATTITUDE RESEARCH
, AVTO. DE aLCOBENDAS (Patmmatu de Bienestar SDE\a\)
AYTO, DE ALCOBENDAS (Patronato Sociocultural)
empresa en el menu A¥TO. DE 8LCORCON (Cuncejah'a Bienestar Sociales Centro Serv. Soc
AYTO, DE BECERRIL DE LA SIERRA
desplegable AYTO. DE BELMONTE DEL TAJO
AYTO, DE BOADILLA DEL MONTE
AVTO, DE BUITRAGO DE LOZOYA
AVTO, DE CHAPIMERI&
AVTO., DE COLLADO VILLALBA b



https://gipe.ucm.es/empresas/
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Si nuestra institucién o empresa no estuviera dada de alta, deberemos pinchar sobre la
opcion para introducir los datos de nuestra entidad, y completar los datos que se nos pidan.

Mo esta entre las entidades registradas, introducir datos de mi entidad

A partir de ese momento deberemos esperar hasta que se haya firmado el convenio de
practicas con la Universidad, y se nos valide para poder publicar ofertas.

2. Publicar ofertas

Una vez, que nos hayamos registrado y firmado el convenio de practicas con la
Universidad, podremos acceder al sistema, donde nos aparecerdn una serie de opciones
nuevas.

Estado de mis ofertas| Nueva oferta Datos personales| Datos de mi entidad

Bienvenido a la aplicacion web de Gestion Integral de Practicas Externas, desde donde podra realizar ofertas de
practicas a nuestros estudiantes.

En esta pagina usted puede realizar las siguientes acciones

» Ver el estado de todas sus ofetas de practicas, pare ello pinche en la pestafia Estado de mis ofertas

» Ofertar una nueva practica, para ello pinche en la pestafia Nueva oferta

« Ver o modificar los datos personales (incluida su contrasefia de acceso), para ello pinche en la pestafia
Datos personales

» Ver o modificar los datos de su entidad, para ello pinche en la pestafia Datos de mi entidad

PROTECCION DE DATOS: Los datos personales recogidos serén incorporados y tratados en el fichero "COIE', cuya finalidad es |a
gestién de practicas v del emples de los estudiantes y titulados universitarios en la UCM, v podran ser cedidos 2 empresas
colaboradoras, ademas de las cesiones previstas en |z Ley. El drgano responsable del fichero es Vicerrectorado de Estudiantes vy |z
direccién donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacidén y oposicién ante el mismo es en:
Archive General y Proteccién de Datos, Avda. de Séneca 2, 28040-MADRID, tode lo cual se informa en cumplimiento del articule 5
de |z Ley Organica 15/133%, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

4 Datos personales:

Desde la pestaifa “Datos

Estado de mis ofertas |Muewa oferta | Modificando datos personales | | Crear usuario || S

personales”, podremos consultar . identidac:” [om =
los datos personales introducidos  Ientificacion:”

. . Normbre: ™ |L| ] ‘
al registrarnos en el sistema, y o ligor | |
rimer apelido; EI

modificarlos si fuera necesario. Segundo 3pelido: [martinez \
También podremos ~ Tekfono:”
cambiar la contrasefia dada por e

el sistema por una nueva,  -erpos cblgstonos
mediante la opcién “Cambiar mi Cambiar mi contrasena
contrasefia”
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4+ Nueva oferta:

Estado de mis ofertas |Nuewva oferta Datos personales| Datos de mi entidad

Necesitamos conocer a qué programa de practicas va a ir dirigida la nueva oferta de practicas

» Programa de practicas extracurriculares (COIE)
Este progama de practicas engloba todas la practicas extracurriculares...., pedir texto que quieren que
aparezca

» Programa de practicas curriculares
Este progama de practicas engloba todas la practicas curriculares...., pedir texto que quieren que aparezca

Podremos publicar ofertas que ayuden al estudiante a progresar en los estudios en los que
estdn matriculados, curriculares, o constituyan una formacién complementaria,
extracurriculares (gestionadas por el COIE).

Datos de la oferta Pinchando sobre cualquiera de las

e ion r licar n r
Tiulo:”  Departamento RRHH opciones para publica uestras

B ofertas de practicas, completando
Fecha inicio:”  27/10/2014 | d X d
os datos que se nos pidan:
Fecha fin:* 23/02/2015 L, ..
_ descripciéon de la practica, fechas
Horario: ¥l Mafiana Tarde

. de realizacion, horas, etc.
Total horas/dia
(minimo 4hs/diz): Cuando completemos el campo
Dias por semana: 5 v
“Plazas  ofertadas”, se nos
mostrara el listado de titulaciones
Pl fertadas:”
Fess cleraces para las que podemos ofertar la

practica, y deberemos seleccionar

Cuantia de la beca:

el nimero de plazas que ofertamos para cada titulacién, hasta llegar al total de plazas que
hemos ofertado:

Plazas ofertadas:™ |2

Asignaturas donde se ofertara la practica

Asignatura (Titulacion) Plazas?
Practicas externas (Grado en Relaciones Internacionales) 1
[J Practicas externas en intervencidn e investigacion social (Grado en Sociologia)

Practicas Profesionales en las Administraciones Publicas (Grado en Gestion v Administracidn Pablica) 1

3

En el caso de haber seleccionado practicas extracurriculares, la asignatura se llamara Prdcticas
Extracurriculares y se podra seleccionar los estudios a los que se quiere ofertar pinchando
sobre el campo en donde se indica que Seleccione los estudios a cuyos alumnos se dirige la
prdctica extracurricular.
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Plazas ofertadas:™ 2

Asignatura donde se ofertara la practica

Asignatura (Titulacion) Curso

L]

Practicas extracurriculares 2013/2014

Seleccione los estudios a cuyos alumnos se dirige la practica extracurricular

DERECHO

X || BIOLOGIA X

LRADU
GRADO
GRADO
GRADO
GRADO
GRADO
GRADO
GRADO
GRADO
GRADO

EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN

UL T UL LA

OPTICA ¥ OPTOMETRIA

PEDAGOGIA

PERIODISMO

PODOLOGIA

PSICOLOGIA

PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS

quimica

RELACIONES INTERNACIONALES

RELACIONES LABORALES ¥ RECURSOS HUMANDS

-

Terminaremos de rellenar los datos relativos a la localizacion del centro, asi como los

requisitos imprescindibles y recomendables que deben cumplir los solicitantes para poder

participar en el proceso.

4+ Estado de las ofertas:

A través de la pestafia “Estado de mis ofertas”, podremos ver las distintas practicas que

hemos ofertado y el estado en el que se encuentran.

Los estados en los que puede encontrarse una practica son:

Estados de las
Ofertas de las
Entidades
Sin Asignar
[ | | | I
Rechazada En Tramitacion No Aceptada Cancelada Cerrada
(Razadn)
Aceptada _C’on Acepta!:la Sin etk
Preseleccion Publicar

podremos modificarlas y eliminarlas mediante las opciones correspondientes.

Sin asignar: serdn practicas que hemos publicado recientemente y que se encuentran
en espera de ser validadas por la Universidad. Mientras se encuentren en este estado




Priacticos Externasy, manual de la enfidad

- En Tramitacion: la Universidad esta valorando la oferta. En este estado no es posible
eliminar la oferta.

- Aceptada Sin Publicar: la oferta queda aceptada pero no la podran ver los estudiantes.
Hay dos causas principales: que el centro de la Universidad asigne a los estudiantes las
practicas sin solicitud previa por parte de los estudiantes, o que tenga un estudiante
que ha buscado su practica y tiene la propuesta de la entidad. Al registrar una oferta,
la entidad puede proponer al/los estudiante/s que proponen para la practica en caso
de que los tengan.

- Aceptada Con Preseleccion: en este caso la Universidad acepta la practica y es visible
para los estudiantes, pero cuando un estudiante la solicita, antes de que la entidad
intervenga el centro preselecciona a sus estudiantes para esta practica.

- Aceptada: la Universidad acepta la oferta y a partir de ahi los estudiantes la
seleccionan y la entidad escoge de entre los solicitantes en primera instancia.

- Rechazada: |a oferta ha sido rechazada por algin motivo.

- No aceptada: la oferta no ha sido aceptada y no se publicara.

- Cancelada: la oferta se ha cancelado.

- Cerrada: tras el proceso de gestién de ofertas la Universidad ha decidido poner este
estado. Indica que es una oferta ya gestionada y que no se espera ya ningun tipo de
gestion sobre ella.

Estado de mis ofertas  Mueva oferta  Datos personales | Crear usuario | Solicitantes

Seleccion de personal; desde 02/01/2013 hasta 28/06/2013

Plazas ofertadas: 4 Postulados: O Aceptados: 0
Mo esta ofertada a ninguna asignatura

Proyectos de Investigacion Social; desde 03/12/2012 hasta 31/05/2013

Plazas ofertadas: 4 Postulados: O Aceptadaos: 0
Curso Asignatura (Titulacion}) Plazas Solicitudes Aceptadas Estado
& 2011/2012 Prachicas externas en intervencion e investigacion 4 u] 0 Rechazada (Mo
social {Grado en Sociologia) cumplir

requisitos
academicos)

ACCOUNT MANAGER junior; desde 07/01/2013 hasta 29/03/2013

Plazas ofertadas: 1 Postulados: O Aceptados: 0
curso Asignatura (Titulacion}) Plazas Solicitudes Aceptadas Estado
201172012 Practicas externas (Grado en Relaciones 1 u] 0 Sin asignar

Internacionales)

Practicas dpto. RRHH; desde 07/01/2012 hasta 31/05/2013

Plazas ofertadas: 2 Postulados: O Aceptadaos: 0
Curso Asignatura (Titulacion}) Plazas Solicitudes Aceptadas Estado
£ 2011/2012 Practicas externas (Grado en Relaciones 1 u] 0 admitida
Internacionales)
20112012 Practicas Profesionales en las Administraciones 1 o 0 Sin asignar
Publicas (Grado en Gestidgn y Administracidn
Puhblica)

4+ Crear usuario:
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La pestaia “Crear Usuario” aparecerd cuando tengamos alguna practica validada, y nos
permitird dar de alta otra persona responsable de las practicas en nuestra entidad.

Estado de mis ofertas | Nueva oferta |Datos personales | | Crear usuario || Solicitantes

Pinchando en Crear usuario podremos dar de alta a todas las personas de mi entidad que
tengan algun papel en la gestion de las practicas (gestores para las practicas y/o tutores de
entidad). Un tutor de practicas de la entidad tendrd que desempenar su funcién de tutoria
desde https://gipe.ucm.es/admin/, si queremos que la persona tenga ambos roles, tutor y
gestor de ofertas, tendremos que marcar en check Permitir al usuario poner ofertas desde

Admin para que desde la misma entrada pueda hacer ambas cosas. Si queremos que sdlo sea
gestor de ofertas no habrd que marcar este check.
Un gestor de ofertas sdlo puede gestionar las ofertas que haya dado de alta.

Estado ofertas Nuevo usuario

Usuario:® Crear usuario
Nombre:

Correo electrénico:

Teléfono: [

¥ Permitir al usuario poner ofertas desde Admin

#| Enviar correo electronico con los datos de conexion a la aplicacion

+ Solicitantes:

La pestana “Solicitantes” también aparecera cuando tengamos alguna practica validada, y
nos llevara al apartado de gestién para la seleccién de los estudiantes.

| Solicitudes de practicas [BEEE RN =m0 =Rl =

Buscar || ent |T0dos V| Curso! |2011j2012 v| Mostrar: | De 10 en 10 #
Practica: |Cua|quiera v| Estad0:| Cualguigra v| Ordenar por:
| E|ge| S| | v+ | #b| 3| 26/10/2012 0-0/0 4 |- ¥

4o se ha encontrado ningun registro con esas claves de blisquedas

Para acceder a la gestion de estudiantes dentro de una practica concreta hemos de
acceder por https://gipe.ucm.es/admin/ tal y como hemos adelantado en el apartado anterior.

Pinchando en la opcidon de Solicitantes nos derivara a dicha entrada directamente.



https://gipe.ucm.es/admin/
https://gipe.ucm.es/admin/
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3. Seleccionar estudiantes

Una vez que tengamos alguna practica validada que se haya ofertado a los estudiantes
podremos acceder al espacio para gestionar la seleccién de los estudiantes que se hayan
inscrito a nuestras practicas, mediante la pestaiia “Solicitantes”.

| Solicitudes de practicas [[EETTET

Buscar I | |en:

En primer lugar deberemos seleccionar la

practica para la que queremos realizar la

Sractica: | Cualguiera
e A Cualquiera
selecciéon, y se nos mostrardn aquellos A CCONT MANAGER unor
16 Practicas dpto. RRHH
| 18 Proyectos de Investigacion Social
19 Seleccion de personal

estudiantes que han solicitado nuestra

practica. -
Zacarias| 80259,

Si el listado de estudiantes fuera muy numeroso podremos ordenar, limitar o buscar
entre los resultados mediante las distintas opciones que ofrece el sistema.

| 3 o a0 (SO0 Sl s T Tan (oG Ml Mis alumnos  Informes de seguimiento = Estado de mis ofertas

Buscar I | |en: |T0d05 EI Curso: |20L1,."201_2 EI Mastrar: u
Practica: | 16 Practicas dpto. RRHH [=] Estado:|Cualguiera [=] Ordenar por: [Apelidos  [=][.

= 1L3iad

Primer apellido Segundo apellido Nombre Id GEA Préactica/Entidad Tutor/Razén
Martin Mate Zacarias| 802595| 16 Practicas dpto. RRHH/GTC Sin asignar  [+]

Eurcpe( Dsitribucion Cnline ]

= |Péres Pérez Antonio | 802595 16 Practicas dpto. RRHH/GTC | Rechazado [~ El perfil no se adeciia

Europe( Dsitribucion Online ]

= Valoracidn del estudiante:

Si pinchamos sobre el nombre del estudiante podremos ver sus datos personales, asi como
los documentos que haya subido mediante la pestafia “Documentos cargados”, o compartir
algun documento con él, mediante la opcién “Nuevo documento”
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Titulo de la Tutor 1
practica Estado Razon rechazo académico €
Practicas dpto. ‘ |Rechazado E‘ | El perfil del estudiante no se adecia a las caracteristicas ds la practica ofertadalz‘ ‘

RRHH

Datos personales | Documentos cargados | | MNuevo documento

Correo electrénico: omartinm@buc.ucm.es

1 Datos personales ~— Datos de contacto

Identificacion: EI:I Tipo Via: Calle
MNombre: Antonio MNombre via: Complutense
Primer apellido: Péres MNumero: 12 Escalera:
Segundo apellido: Pérez Piso: Letra:
Sexo: Vardn Ciudad: Madrid
Nacionalidad: ESPANA Codigo postal: 28038
Datos de nacimiento ] Provincia: MADRID
ﬁ Fecha nacimiento: 27-12-1978 Pais: ESPARNA

Si necesitamos comunicarnos con el estudiante, podremos hacerlo directamente
mediante el sistema a través de correo electrénico pinchando sobre el icono
correspondiente.

En el sistema quedarad guardado un histérico de las comunicaciones que podremos IE
consultar en el futuro. Para ello pincharemos sobre su icono y sobre el simbolo “+”,
del mensaje que queramos desplegar:

Buenas tardes, necesitariamos que nos hiciera llegar un curriculum detallada para
poder valorar su solicitud con mas exactitud.

Un saludo.
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+ Seleccidn del estudiante:

Una vez valorada la idoneidad del estudiante para el puesto, deberemos asignarle un
estado para esa practica.

Los estados en los que puede estar un estudiante son:

- Rechazado: el estudiante es rechazado para la practica. Deberemos especificar un
motivo por el cual rechazamos su solicitud.

£ & |péres Pérez Antonio |802595| 16 Practicss dpto. Rechazado |Z| El perfil no se adecda. .. |Z|

RRHH/GTC

- Valorando solicitud: serd un candidato a ser seleccionado. Mientras se encuentre en
este estado el estudiante no podra modificar sus solicitudes hasta que no lo
aceptemos definitivamente, o lo rechacemos.

] Martin Maté Zacarias| 802595| 16 Practicas dpto. Walorando solicitud |z|

RRHH/GTC

- Seleccionado: el estudiante es seleccionado para nuestra practica. En este momento
deberemos asignarle el tutor/a que tendrd en la entidad pinchando sobre el icono

correspondiente

El tutor/a deberd estar dado de alta en el sistema, y en caso de no que sea asi,
podremos darlo de alta en este momento, completando los datos que se nos piden:

MNuevo usuario

Usuario:® rdelacasa@gtc.com Crear usuario
Nombre: Ramido de la Casa

Correo electrénico: rdelacasa@gtc.com

Teléfono: 600000000
Tipo de usuario: @ Tutor de la entidad
Entidad: GTC Europe (Dsitribucion Onlineg) |Z|

Enviar correo electrénico con los datos de conexidn a la aplicacidn

Una vez seleccionado, la Universidad deberd validar al estudiante definitivamente,
asignandole un tutor/a académico, y su estado pasara a Admitido
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Solicitudes de practicas Mis alumnos' Informes de seguimiento ~ Estado de mis ofertas ~ Salir

Buscar en: [Todos Curso: [2011/2012[+] © Mostrar: [De 10 en 10 [=]
srictica: | Cualquiera [=] Ordenar por: | Apellidos [+] [ A [=]
s —

Titulo de la practica

Tutor académico

Tutor de la entidad

ACCOUNT MANAGER junior

Datos personales  Documentos cargados

Correo electrdnica: omartinm@buc.ucm_ es

Lucila Finkel
@ lfinkel@cps.ucm.es
/® 2520

Nuevo documento

—{_patos personales |
Identificacién: 5:'
MNombre: Antonio
Primer apellido: Péres
Segundo apellido: Pérez
Sexo: Vardn

Nacionalidad: ESPANA

Fecha nacimiento: 27-12-1978

Pais: ESPANA

Ciudad: Madrid

—|_Datos de nacimiento |——

Zacarfas Martin Maté
@ zmartin@pas.ucm.es
B 913942526

_Datos de contacto_}
Tipo Via:

Nombre via:
Nimero:

Piso:

Ciudad:

Codigo postal:
Provincia:

Pais:

Teléfono:

Teléfono M;vil:

Calle
Complutense
12 Escalera:
Letra:
Madrid
28038
MADRID
ESPARA
912940000
6200000

Desde la pestafia “Mis

alumnos” veremos un
listado de todos los
estudiantes admitidos

en nuestras practicas, y
pinchando sobre ellos
podremos consultar
informacion sobre la
practica y los tutores
asignados, asi como

realizar las acciones

vistas anteriormente:
consultar documentos
subidos, compartir

documentos con el estudiante, enviar un correo electronico, o consultar un histérico de las

comunicaciones




