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En este boletin se explica como configurar la asignatura para poder ofertar
practicas curriculares y modificarla posteriormente en caso de que sea nece-
sario. Es el responsable de la titulacidn quien debe configurarla, en funcién de
las peculiaridades del centro.

Accedemos a la pestaiia “Asignaturas”. Deberian aparecer todas las asignaturas
de précticas que gestionemos. Si no es asi, es preciso enviar un correo a sopor-
tegipe@ucm.es, solicitando el alta de la asignatura que no conste.

= . . . .
Este icono afecta a las asignaturas de practicas que no hacen carga automa-
tica de los alumnos matriculados en GEA, y que hacen una preinscripcion previa

a la matricula en secretaria.

Para las asignaturas de carga automatica, este botdn no aplica, puede aparecen
en rojo como cerrado o verde abierto, pero no tiene ninguna consecuencia. Mas
adelante explicaremos en detalle como funciona el proceso de preinscripcion.

b06675 i a PRACTICAS EXTERNAS MASTER EN PSICOLOGIA DEL TRABAID

12238001 i = Practicas externas ESPECIALISTA EN ANSIEDAD Y ESTRES

El punto rojo indica que no se admiten nuevos estudiantes en la aplicacidon. Se
cambia a verde pulsando sobre él. Si se pulsa sobre él se abre esa posibilidad.

Este icono indica que la asignatura admite ofertas por parte de las empre-

sas. Si se pulsa sobre él, se cierra esta posibilidad.

A continuacién, pulsaremos en el nombre de la asignatura, para acceder a la
ficha de configuracion de la misma. En este primer apartado de Datos de iden-
tificacién, solo tenemos que cumplimentar los campos de persona que firma el
anexo y su cargo, con la posibilidad de subir la firma escaneada en formato

png, que aparecera en los anexos del estudiante.

Datos de identificacién

Titulo:  PRACTICAS

Coloquial: PRACTICAS MASTER SOCIAL

Persona que firma el anexo:  José Angel Medina Marina Firma escaneada @

Cargo de la persona que firma el anexo: Coordinador Practicas

Titulacion: MASTER EN PSICOLOGIA SOCIAL - 060E v

Centro que imparte la asignatura: Facultad de Psicologia v
Tipo de practica:  de las practicas curriculares v

Fecha de resolucion: BOE:

Asignatura con varios responsables de practicas en GIPE
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Asignatura con varios responsables de practicas en GIPE: Hay que marcar esta
opcién cuando en la misma asignatura haya varios grupos y cada uno de ellos
vaya a tener un tutor diferente. En ese caso, en la pantalla Usuarios, indicaria-
mos el cédigo de la asignatura y el grupo de clase.

Periodos de vigencia de admisién de nuevos estudiantes para esta asignatura

En este apartado se delimitan los plazos en los que se va a permitir que los
alumnos se preinscriban en la asignatura de forma manual, es decir cuando no
hay una carga automatica de los alumnos matriculados.

En ese caso abrimos un plazo para que los alumnos se preinscriban, se evallue
su preinscripcidn y se publique la lista de admitidos, siempre que sea diferente
de la preinscripcion general del centro. Si no se cumplimentan la preinscripcion
queda abierta indefinidamente. Si hubiera varios plazos de preinscripcion, se
pueden introducir datos para cada una de ellos, cambiando la pestafia
“Convocatoria”.

Periodos de vigencia de admision de nuevos estudiantes para esta asignatura (Pestafia Preinscritos)

Si no se cumplimentan estos valores, entonces las fechas que se tendran en cuenta son las definidas en la configuracion del centro

Convocatoria:  Primera ¥

Preinscripcion de nuevos estudiantes: del al
Evaluacion: del al
Lista admitidos: del al

Se cumplimentaran los campos entendiendo que el proceso de seleccidn se
compone de:

Periodo de preinscripcidon de estudiantes, en el que los alumnos/as muestran

su interés por realizar practicas de esta asignatura preinscribiéndose a través
de https://gipe.ucm.es/ y aportando los documentos necesarios para la preins-

cripcion. Cuando un estudiante realiza este proceso, aparecera en la pestafia
de preinscritos con el estado de “Sin asignar”.

Periodo de evaluacién, en la que los estudiantes no pueden realizar modifica-

ciones en sus datos profesionales ni cargar nuevos documentos en el sistema
(salvo que el responsable se lo permita). Durante este periodo el responsable
de practicas evalla cada una de las preinscripciones registradas, y selecciona a
los estudiantes que podran realizar las practicas. Una vez terminada la evalua-
cion, a todos los estudiantes que se preinscribieron se les modifica manual-
mente el estado de “Sin asignar” a “admitido” o “rechazado” o a cualquiera
de los estados permitidos (admitido, admitido por reclamacién, admitido con-
dicionado, lista de espera, rechazado, no admitido, baja voluntaria, reconoci-
miento) segun el caso, el coordinador debera marcar como cerrado el proceso
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de evaluacion a través del icono % que le aparecera en la pestafia de Asigna-
turas. Mientras el coordinador no cierre el proceso, los alumnos no pueden ver
el resultado de la evaluacion, aunque estemos dentro del periodo de publica-
cion.

Los campos a cumplimentar son:

Boletin

Convocatoria: Hace referencia al nimero de convocatoria de seleccién en la que
nos encontremos. Si es la primera, se selecciona primera y se rellenan las fechas.
Si necesitamos un segundo proceso de seleccién a lo largo del curso, selecciona-
mos “segunda” y rellenamos las fechas de nuevo. Cuando se guarda una nueva
convocatoria con sus fechas respectivas, se pierden las fechas de la convocatoria

anterior.

Preinscripcion de nuevos estudiantes, evaluacion vy lista de admitidos: en estos
campos se indican las fechas de inicio y de fin de cada uno de los periodos expli-
cados anteriormente.

Solicitudes de practicas por parte de los estudiantes de esta asignatura
Los estudiantes pueden inscribirse como maximo a practicas simultaneas

Tienen que especificar el orden de preferencia de las practicas solicitadas

En el campo de texto se debe indicar el nUmero maximo de practicas a las que
un alumno/a preinscrito puede postularse.

Si se desea que el alumno/a especifique el orden de preferencia de las practi-
cas en las que se postula, habria que activar el check

Horas de practicas: Créditos: Caracter: Obligatoria Optativa
Nimero de plazas: Matriculados:
Mo admitir nuevos estudiantes Mo hay seleccion de estudiantes Se permite a los estudiantes proponer practicas

Se permite a los estudiantes en practicas curriculares solicitar también ofertas extracurriculares

Los estudiantes de esta asignatura pueden realizar mas de una practica curricular en el curso académico
# Los estudiantes ponen los datos de la practica desde hasta
Curso preinscripcion:  El especificado en |a configuracion del centro v

Considerar la plaza ocupada cuando el estudiante  sea validado en la practica ¥

Los estudiantes de esta asignatura pueden preinscribirse a ofertas de practicas de:

Configuracion avanzada de asignaturas.

Enviar correo electronico al estudiante cuando es seleccionado por la entidad

Ky | Formatos~ | B JF U

]
]
1]

.
iii
4
il
4
lil
il
S
|=
a4
xA
o
1)

Horas de practicas: informacion que se plasmara en el anexo del estudiante.
Aunque horas de practicas y créditos deberian ser proporcionales (25 ho-
ras por crédito), no se hace la comprobacién interna y se podrian rellenar
con cualquier dato.

Créditos: numero de créditos de la asignatura de practicas de la titulacién,
gue se plasmard en el anexo al estudiante.

Indicamos el caracter de la asignatura (obligatoria u optativa) y los dos campos

GIPE UCM uN?29 —septiembre 2018.
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No admitir nueves estudiantes ¥ No hay seleccion de estudiantes ¥| Se permite a los estudiantes proponer practicas
Se permite a los estudiantes en practicas curriculares solicitar también ofertas extracurriculares
Los estudiantes de esta asignatura pueden realizar mas de una practica curricular en el curso académico

Los estudiantes ponen los datos de la practica

No admitir a nuevos estudiantes: Indica si se admiten nuevos estudiantes en el
proceso de seleccidn a preinscritos. Este dato se relaciona con el icono de bola
que aparece en el listado de asignaturas a la izquierda del nombre. (Bola roja: no
se admiten nuevos estudiantes, Bola verde: si se admiten nuevos estudiantes).

No hay seleccion de estudiantes: Establece si se realiza un proceso de seleccién
de estudiantes. Si no hay proceso de seleccion, los alumno/as pasan a la pestafia
de preinscritos con el estado de admitidos pudiendo ver las ofertas de practicas,
en la pestaia de preinscritos tienen el icono del ojo abierto. Si hay proceso de
seleccion, los estudiantes que se preinscriban a través del portal del estudiante
pasan al estado de “sin asignar”. Una vez finalizado el proceso de seleccidn, se
marcan con el estado correspondiente (admitido, rechazado,...) y tendran que
marcarles también si pueden o no pueden ver las ofertas de practicas aceptadas.

Se permite a los estudiantes proponer practicas: Se permite a los estudiantes
proponer practicas. Sélo con proceso de seleccidn.

Se permite a los estudiantes en practicas curriculares solicitar también ofertas
extracurriculares: Establece que si los estudiantes que se encuentren realizan-
do practicas curriculares de esta asignatura puedan ver y postularse en practicas
extracurriculares.

Los estudiantes de esta asignatura pueden realizar mas de una practica curricu-
lar en el curso académico: Establece si se permite que un estudiante pueda ha-
cer mas de una practica curricular en el curso académico (para aquellas asigna-
turas cuyas practicas tengan una duraciéon menor a la necesaria para completar
las horas necesarias para superar la asignatura curricular de practicas). Si esta
marcada esta opcion, el alumno/a que termine una practica curricular puede ver
la oferta de practicas curriculares disponible para poder postularse en otra en
ese mismo curso académico. Una vez que haya sido validado en la practica con la
que cubriria todas las horas necesaria, el coordinador deberia de marcar al
alumno como que ha finalizado las practicas curriculares para que ese alumno/a
deje de ver, y por tanto deje de postularse, a nuevas practicas curriculares y pue-
da postularse para realizar practicas extracurriculares.

Los estudiantes ponen los datos de la practica. Si marcamos esta opcidn, apa-
receran en la pantalla dos campo de texto etiquetados como “desde” y “hasta”,
para indicar el plazo en el que el estudiante puede aportar los datos de la practi-
ca.

UN29 —septiembre 2018.
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Estos datos aportados por el estudiante tienen que ser validados por los coordi-
nadores de la asignatura para que pasen a ser considerados como una oferta de
practicas vdlida y aceptada.

Curso de preinscripciéon: Desplegable donde marca el curso académico para el
cual se admitirdn a los preinscritos. Sélo saldran dos valores a seleccionar
cuando en la configuracién de centros los valores del curso académico y curso
de preinscripciéon sean diferentes Tiene prioridad sobre el campo de “Curso de
preinscripciones” que esté establecido en el apartado de Centros.

El especificado en la configuracién del centro

XXXX/XXXX

Si queremos que en las asignaturas tengamos la opcién de preinscripcion del

afo siguiente, hay que configurarlo en la informacién del centro.

Curso preinscripcion:  El especificado en la configuracion del centro v

Considerar la plaza ccupada cuando el estudiante  sea validado en la practica ¥

Considerar la plaza ocupada cuando el estudiante:

Sea validado en la practica: es la opcién a seleccionar cuando se quiere que
una plaza sea considerada como ocupada cuando un coordinador de practicas
valide al estudiante en la oferta

Solicita realizar practica: opciéon que considera una plaza ocupada cuando el
alumno/a solicita realizar la practica, es decir, se postula para la oferta. Si esta
opcidn estd marcada, se muestra el desplegable “Realizar seleccidén de practica
por orden” desde donde se establece el orden de seleccién del estudiante:

No: Los estudiantes podran postularse a las ofertas aceptadas publicadas sin
tener en cuenta orden alguno, el primero que entra es el primero que elige

Si: Se establece un orden para que los alumnos puedan postularse a las ofertas
de practicas aceptadas publicadas, la seleccidn se realizaria mediante un pro-
ceso parecido al MIR. Es decir el alumno/a de nota mas alta o baja es el prime-
ro que elegird la oferta de practica que desea realizar, y el resto de alumnos/
as no podran elegir oferta hasta los que estén con mejor o peor nota que él la
hayan seleccionado. Para ordenar a los alumnos/as se pueden elegir entre

» Nota de expediente: Pudiendo ser el orden ascendente o descendente.

e Baremo de preinscripcidon: Pudiendo ser el orden ascendente o descen-
dente al igual que el caso anterior. Este baremo es un dato metido por el
coordinador para cada alumno en la pestana de preinscritos. El sistema dara
la posibilidad de calcular ese valor de distintas formas.

UN29 —septiembre 2018.
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Los estudiantes de esta asignatura pueden preinscribirse a ofertas de practicas de:

Enviar correo electronico al estudiante cuando es seleccionado por la entidad
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Los estudiantes de esta asignatura puede preinscribirse a ofertas de practicas de:
y se seleccionan otras asignaturas de la UCM y de su centro a cuyas ofertas de prac-
ticas podran postularse los alumnos de esta asignatura. En origen se cred para que
los alumnos de las asignaturas de doble grado pudieran ver las ofertas de prdcticas
ofertadas al grado normal, aunque en la prdactica en algunos centros lo estan utili-
zando para que todos los alumnos puedan ver las practicas ofertadas a cualquiera
de las titulaciones de su centro, es el caso de la Facultad de Informatica.

Enviar correo electrénico al estudiante cuando es seleccionado por la entidad: es
el campo de texto donde se redactara el cuerpo del mensaje que se enviard al estu-
diante cuando sea seleccionado por la entidad. Si este campo esta vacio no se envia
mensaje cuando el alumno es seleccionado por la entidad.

Delegacion de algunas gestiones

Los tutores académicos entregaran los anexos del estudiante a los estudiantes que tutoriza

Los tutores académicos gestionan las modificaciones en las condiciones de la préctica de los estudiantes que tutoriza

Delegacidn de algunas gestiones

Si marcamos cualquiera de estas opciones, estamos dando los permisos correspon-
dientes, que por defecto no lo tienen, a los tutores académicos para que puedan
realizar la acciones marcadas sobre los estudiantes que tutorizan.

Notas

Convocatorias: || Febrero L) Junio ) Julio ) Septiembre

Hota Tutor académico Respomsable de pricticas Cursos varios Tutor entidad
Etiqueta:|
Tutor acadamico v Responsable de practicas v Responsable de practicas v Responsable de practicas v
Porcentaje:| % % % 10 |%

Cuestionario de evaluacién con la nota del tutor de la entidad:

£Quién valida la nota? Responsable de practicas v

Desde este apartado se configura la informacién sobre la composicidon de la nota
que finalmente obtendra el estudiante cuando finalice las practicas.

El primer dato de este apartado son las convocatorias que tiene la asignatura. Pue-
den ser: Febrero, Junio, Julio y Septiembre. Para cada una de las convocatorias que
se marquen, se puede indicar una fecha de finalizacidn de convocatoria. Esto signifi-
ca que todas las practicas que terminen antes de esa fecha, seran evaluadas en esa

convocatoria.

En la tabla se pueden configurar hasta cuatro datos que se utilizaran para el calculo
de la nota final del alumno/a. No es necesario que estén todos configurados.

UN29 —septiembre 2018.
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Por cada uno de los cuatro datos, Nota tutor académico, Responsable de practi-
cas, Cursos Varios, Tutor entidad, se puede configurar:

la etiqueta, que contiene el texto con el que se denominara lo que se

Boletin

evalla con ese dato, por defecto esos textos son las cabeceras de las co-
lumnas de la tabla.

e quién pone esa nota en GIPE: pudiendo seleccionar al tutor académico o
tutor de practicas.

e porcentaje que supone este dato respecto a la nota final de las practicas
del alumno/a. Sélo cuando se configura el porcentaje del tutor de la enti-
dad, se hace visible la opcién “Cuestionario de evaluacidn con la nota del
tutor de la entidad” donde se selecciona el cuestionario de evaluacién que
tienen que cumplimentar el tutor de la entidad y concretamente la pre-
gunta de dicho cuestionario que contendrd el dato de la nota que asigna el
tutor de la entidad al alumno/a.

Por ultimo, se indica el rol de la persona que valida la nota.

Restricciones necesarias para poder preinscribirse
Tener superados al menos los siguientes créditos correspondientes a:
Asignaturas basicas: Asignaturas obligatorias: Asignaturas optativas: Proyecto: Practicas: Totales:
Estar matriculado:  No v Permitir preinscripcion aungue no cumpla reguisitos

Campos del curriculum separados por comas que deben cumplimentar obligatoriamente:

Desde este apartado se configuran las condiciones necesarias a cumplir para
que un alumno/a pueda preinscribirse en la asignatura.

Tener superados créditos de algun tipo (basicos, obligatorios,...), si no se
quiere configurar, se indica 0.
Posibles opciones en el desplegable “Estar matriculado”, son:

Configuracion avanzada de asignaturas.

e No estar matriculado

e Estar matriculado

e Estar matriculado en alguna asignatura de la titulacion

e Estar matriculado en alguna asignatura de la titulacién en el curso acadé-
mico.

e Estar matriculado en alguna asignatura de la titulacidn en el curso de
preinscripcion.

e Estar matriculado en la asignatura de practicas. Indicar qué campos del
curriculum deben cumplimentar obligatoriamente cuando se preinscribe.
Ahora mismo no estd operativo.

GIPE UCM uN?29 —septiembre 2018.
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Permitir preinscripciones aunque no cumpla requisitos: Esta opcidn se marca por
si se desea poner las condiciones que deberian de cumplir los alumnos/as para rea-
lizar practicas curriculares, pero que en el momento en el que estd abierto el pro-
ceso de preinscripcién parte de los posibles alumnos aun no pueden cumplirla por
simples motivos temporales, por ejemplo, en procesos de preinscripcién abiertos
en el mes de enero para seleccionar alumnos que puedan matricularse en la asig-
natura de practicas curriculares para el curso siguiente, tienen aun todos los exa-
menes de febrero y junio para aumentar en nimero de créditos superados que en
el momento de preinscripcién no cumpliria la condicién, pero que en el momento
de matricularse de la asignatura de practicas podria cumplirlos.

Objetivos educativos. Esta informacidon hay que cumplimentarla necesariamente
ya que formacién que aparecera en el anexo del estudiante.

Objetivos educativos

i |[Fomatos~ | B 7 U |EFE = B B[S~ =~ B B |[£ | A ~| =22
Informacion que aparecera en el anexo del estudiante.
Informacion para los preinscritos
¥ |Formatos~ | B F U | =E = = = |i=- i=- = = | &

Informacion de la asignatura que veran los preinscritos desde su perfil.

Informacion para los ofertantes de practicas
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Edificio de Estudiantes

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