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Gestion de nombramientos de

Tutor de Practicas Externas
N2 8 — Marzo 2017

Los nombramientos de los Tutores de Practicas Externas se gestionaran a tra-
vés de la aplicacion informatica de Gestidon Integral de Practicas Externas
(GIPE), con el siguiente procedimiento, abierto a lo largo de todo el curso aca-
démico.

1. Solicitud del nombramiento de Tutor/a de Prdcticas Externas

El tutor accedera a su portal de GIPE y en la pestafia de Inicio, debera pulsar en
el icono que se sefala a continuacion. Deberd indicar el tratamiento que quiere
que aparezca en el certificado (Sr. /Sra., D./ Dfia.), indicar su NIF o Pasaporte, y
solicitar el nombramiento.
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Le enviaremos su nombramiento de Tutor/a de Practicas Externas a la direccion de correo electronico con
la que accede a este programa. Para solicitarlo, por favor cumplimente los siguientes datos

Datos de identificacién

Tratamiento que desea: D./Dia. v

NIF/NIE/Pasaporte:  12403732q

Solicitar nombramiento

-

Una vez solicitado el nombramiento, su peticidn sera visible para el gestor del
centro. Existe también la posibilidad de que sea el propio gestor de practicas
el que solicite el nombramiento de un tutor de entidad externa, pulsando en
el mismo icono de su pestafia de Inicio:
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UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE pagin principal Nombramiento de Tutor/a de Practicas Externas
MADRID
Le aparecerd una relacién de los tutores de entidad de su centro, tendra que
O e elegir sunombre y en el caso de que no lo hubieran indicado, su D.N.l. y el
OFICINA DE : -
e T TS tratamiento que desean. De esta forma, hace la solicitud en nombre del tutor

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

de la entidad con los mismos efectos.
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2. Emision del listado de solicitantes para su aprobacion

El gestor de practicas del centro imprimira el listado de solicitantes, que debera
someterse al visto bueno de la Junta de centro. Para ello debera entrar en la pes-
taiia “Mis alumnos” y pinchar en el siguiente icono:
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Inicio  Formularios  Asignaturas Preinscritos Entidades Ofertas Solicitudes de practicas Mis alumnd

Buscar en: Todos ¥ Curso: 2016/2017 ¥

Asig.:  Cualquiera v  Estado: Activo v Solo en los que soy tutor g

..... EEEF R
Primer apellido : 1 estion de Tutor/a de Practicas Externas ;

Nos aparecera una relacién con los solicitantes de cada asignatura de practicas de

nuestro centro.

J E]JJJJJ:JJ Ira Mis alumnos Solicitudes de generacion de nombramientos
Nombre solicitante Correo electrénico Empresa
D =] B/ D./Dfa Fiallegas, Laka Y Asociados, S.L.
D =] . D./Dfia [ . . Alina Schernitzki Feldstein
D e . D./Dfia ] Iniciativa para la Promocion Econémica de Talavera de la Reina (Toledo)
D < . D./Dfia . Ministerio del Interior, Secretaria de Estado de Seguridad (Gabinete de Coor
D =) . D./Diia Inversiones Serracit Alfa, S.L.
D @ B/ o./pia Ayuntamiento de Alcorcén
D =] . D./Diia : Consejo General del Poder Judicial

A continuacién pinchamos en el siguiente icono:

JF] JJJ ﬂ%ﬁ Ir a Mis alumnos

Listado para Junta de Facultad de nombramientos de tutores de Practicas Externas

Al pulsar, nos aparecera la siguiente ventana. Pinchamos en “Sin enviar a Junta
de Facultad”:

Listados de nombramientos enviados a Junta de Facultad

Sin enviar a Junta de Facultad

Nos aparecera la relacidn de tutores que han solicitado su nombramiento que
deberd someterse al visto bueno de la Junta de centro. Esta relacién se puede
exportar a Excel y a PDF. Si queremos enviar a todos ellos a la Junta de centro,
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plnchamos en “marcar como enviados”. u
Colaborador de Practicas Externas &) Exportar B Exportar Pdf @) Marcar como enviados
D./Dfa. 50743901]
Titulacion i
GRADQ EN DERECHO 1
D./Dfia. 027218207
Titulacién i
GRADO EN CRIMINOLOGIA 2]
D./Dfia. £ g 15365132M
FIALLEGAS, LAKA Y ASCCIADOS, S.L.
Titulacion
MASTER EN ACCESO A LA PROFESION DE ABOGADO 1

ucmUCMN®28 —marzo 2017.
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A continuacién, exportaremos el listado a PDF y lo presentaremos en la Junta de
Centro. Nos aparecera arriba la fecha en que hemos enviado los nombramientos
y a la derecha, aparecerd una nuevo icono “Marcar como aprobados”, que mar-

4

caremos una vez sean aprobados:

Nombramiento tutor/a de Practicas Externas (29/03/2017) &) Exportar B Exportar Pdf @ Marcar como aprobados

70887195E

Ministerio Educacion Cultura y Deporte. Secretaria de Estado de Cultura

Titulacién Estudiantes
1

B84164144
Goldney Electronics
Titulacion Estudiantes
2

51470813X
Necsia IT Consulting, S.L.
Titulacién

2

08826393M
HM Hospitales 1989, S.A.
Titulacion

2

Nos aparecera a la izquierda de cada tutor este check que indica que ya se ha
aprobado el nombramiento de ese tutor en la Junta de Centro.

=1
Goldney Electronics

Titulacion

El paso siguiente sera enviar el nombramiento en formato pdf por correo electro-
nico a los interesados. Cerraremos el listado y volvemos a la pestafia
“Nombramientos” que queda abierta por defecto al cerrar el listado.

En el primer icono abajo indicado, se genera el documento pdf del nombramien-
to. El botdn circular va cambiando de color en funcién del estado del procedi-
miento segun la leyenda que aparece a continuacién. Si pulsamos en el icono del
buzdn de correos, la aplicacidon enviard automaticamente el nombramiento al tu-
tor indicado.
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. Nombre solicitante
E® 8o -
B & B sra. Dfa. ¢
E® B Db

o

B © B pna.
T

Estado de la solicitud segun los pasos que hayamos dado en cada caso:

Gestion de nombramiento de Tutor de Practicas Externas

@ Solicitud sin enviar a Junta de Facultad
@ solicitud enviada a Junta de Facultad|
Solicitud aprobada en Junta de Facultad
@ Listado aprobado por Junta enviado al Rectorado
) Nombramiento enviado al solicitante, pero listado aun no enviado al Rectorado
@ Listado aprobado por Junta y nombramiento enviados

Boletin GIPE UCM ucmUCMN®28 —marzo 2017.
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4. Envio del listado a la Delegacion del Rector para la Formacion
Permanente, Prdcticas y Empleabilidad.

Para enviar el listado a la Delegacion, volvemos a acceder al listado indicado, y
pulsamos en el icono “Enviar lista”. Se abrira una ventana con el siguiente texto:
“Adjunte un documento con la constancia de la aprobacién por parte de la Jun-
ta”. Nos dara opcién a adjuntar un documento de nuestro equipo. Una vez in-
cluido el documento, pulsaremos en el botédn “Enviar constancia y listado de
aprobados por la Junta”, con lo que quedaran enviados ambos documentos a

, . . s
través de la aplicacion. [I

Nombramiento tutor/a de Practicas Externas (29/03/2017) B)Exportar 8 Exportar Pdf [ Enviar Ista
¥ Sra. Dfia. 70887195E

Ministerio Educacién Cultura y Deporte. Secretaria de Estado de Cultura
Titulacion

1

Ya estaria completada la gestién del nombramiento, y cuando accedemos a la lis-
ta de tutores de entidad que lo han solicitado, en la pestaiia “Mis alumnos”, icono
“Nombramiento de Tutor de Précticas Externas”, nos aparecerdn estos tutores
con botdn verde, indicando que ya se ha finalizado la tramitacion.
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Ejemplo de nombramiento de tutor de Practicas Externas:

UNIVERSIDAD
COMPLUTENSE

MADRID

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Practicas Académicas
Externas, aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad Complutense
el 28 de febrero de 2017, publicado en el BOUC del 10 de marzo,

Este Rectorado otorga el nombramiento de Tutor/a de Practicas
Externas de la Facultad de Psicologia a D

Durante el curso académico 2016/2017, ha tutorizado a los siguientes
estudiantes:

e O 0

B R (270 horas)
El presente nombramiento es de carécter honorifico.

Madrid, 15 de Marzo de 2017

e\ 2
Y W
DELEGACION DEL RECTOR PARA LA
FORMACION PERMANENTE, PRACTICAS
EXTERNAS Y EMPLEABILIDAD
Lucila Finkel Morgenstern
Delegada del Rector para la Formacion Permanente,
Préacticas Externas y Empleabilidad.

(Resolucion Rectoral, de 16 de junio, BOCM de 31 de julio 2015)
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Edificio de Estudiantes

Universidad Complutense de Madrid

Avda. Complutense s/n. 28040 Madrid.
Teléfono: 91 -394 12 69
soportegipeucm@ucm.es
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