Procedimientos habituales

en la gestion de practicas

N2 16 — Marzo 2023

En este boletin se abordan algunos procedimientos avanzados para gestores
de practicas.

1. Alta/modificacion de ofertantes en GIPE UCM cuando ya existe
la entidad.

Para dar de alta a un ofertante, en primer lugar vamos a la ficha de la entidad y co-
piamos el nombre de la entidad tal y como aparece. Luego vamos al boton “listado
de ofertantes”

i Entidades
en: Todos Vv Estado: Cualquiera v | Mostrar:  De 300 en 300 v
ara v Con convenio: Cualquiera v @ | Ordenar por:  Nombre v A v
Listado de entidades 5 Listado ofertantes

Pegamos el nombre de la empresa y le damos al intro. Seleccionamos el nombre de
la entidad que aparece en la pestana “Entidad”

Relacion de entidades registrada NOMBRE ENTIDAD

Entidad: | 1189 - Banco | SA. v

Correo electrénico:  xXx@xxx.es
Contrasefia; sessesssesee
Datos personales

Tipo documento de identidad: ™ & ~
(DNI/NIE/Pasaporte)

Numero documento de identidad:™  x0000000X

Nombre:™ NOMBRE
Primer apellido: ™ APELLIDO
Segundo apellido: APELLIDO2
Teléfono: ™ 00000000

Enviar datos

Es importante que cumplimentemos todos los datos, incluido el tipo de identifica-
cion y telefono. Tambien es obligatorio que especifiquemos una contrasena que lue-
golcomunicaremos al usuario y que este podra cambiar en la pestana “datos perso-
nales”.
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Desde esta misma pestafna también podemos buscar a un usuario con nombre E/ gﬁ) -
llidos o correo electronico y modificarle la password en caso de que la haya olvida-
do.

Como modificar el ofertante/entidad en una oferta.
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Si el nuevo ofertante no estuviera dado de alta, habria que darlo de alta como lo
hemos explicado anteriormente y luego seleccionarlo en el desplegable.

2. Alta/baja/modificacion de tutores académicos

En la pestafa inicio, tenemos el icono de “Usuarios”. En caso de que no lo ten-
gais activado, podéis solicitarlo a soporte gipe.

Inicio

ormulario A
& Bienvenido al programa

JUCM=
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fgina principal

Una vez dentro, tenéis la posibilidad de dar de alta a un nuevo tutor en la
pestaina “Nuevo usuario” o de modificar los datos de alguno que ya esté
dado de alta en la pestana “Usuarios”. En el caso de los tutores académi-
cos hay que cumplimentar sus datos personales, nombre y apellidos,
DNI/NIE, teléfono, el centro y la titulacion que tutoriza, se crea “con res-
tricciones de tutor académico”. Los checks de la parte de abajo no es
necesario marcarlos. Solo en el caso de querer darle algin permiso adicio-
nal. Para esto mejor consultar con soporte gipe.

Estos usuarios se crean con el check de “Directorio activo” que significa
que tiene una cuenta UCM y por tanto, se loguea con esa contrasena, no
hay que ponerle una nueva. Para dar de baja a un tutor, entramos en su
ficha y pulsamos en el boton “Eliminar”. Si figura como tutor de algun
estudiante, lo dejara en modo “No activo”, es decir, no lo elimina de la
aplicacion, pero ya no recibe mensajes ni tiene acceso a GIPE UCM.

3. Alta/baja/modificacion de tutores de entidad.

El procedimiento es el mismo que en la pestana anterior. La Unica dife-
rencia es que en estos tutores no es necesario poner el cddigo de centro
ni asignatura, sino el codigo de la entidad a la que pertenecen. Se crea
con restricciones de “tutor de entidad”. Al no tener cuenta UCM tene-
mos que darle una contrasefna y comunicarsela cuando le informamos de
que le hemos dado de alta.

En caso de que haya perdido la contrasena, podemos modificarla y en-
viarsela.

Para dar de baja a un tutor de entidad, seguimos el mismo procedimien-
to que en el caso anterior.
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4. Cambios de asignacion de ofertas a ofertantes

En algunos casos, los ofertantes de las empresas cambian y solicitan que las ofertas
que gestiond otra persona se pasen a otro gestor.

En este caso, el primer paso seria crear un nuevo ofertante de la empresa como he-
mos visto en el apartado 1.

Después entramos en la oferta, boton “modificar ofertante” y seleccionamos el nue-
vo tutor.

5. Generacion de contraseias para ofertantes y tutores de enti-
dad

Si el ofertante ha olvidado la contrasena, vamos a la pestana “Ofertas”, boton
“listado de ofertantes”. Buscamos el nombre y apellidos o correo electronico del
ofertante. Una vez recuperado el registro, vamos al campo “password” y podemos
cambiarle a una contrasefa nueva temporal. El usuario, una vez autenticado, podra
modificarla en la pestana “Datos personales”. Dado que los usuarios de entidades no
tienen muy claro en que url entrar es aconsejable indicarles que tienen que entrar
en gipe.ucm.es con su usuario y la contrasena que le hayamos puesto temporalmen-
te (por ejemplo gipe2023)

En el caso de los tutores de entidad la modificacion se hace desde la pestaia
“inicio”, boton Usuarios. Recuperamos al tutor y ahi modificamos la password.

6. Modificacion del correo electronico del tutor de entidad

Para modificar el correo electronico de un tutor de entidad no se puede hacer des-
de la parte de Usuarios, hay que pedir a soportegipe que haga una fusiéon para cam-
biar esa direccion de correo. Es aconsejable que las cuentas que nos proporcionan
los tutores sean personales y no institucionales, ya que al ir asociadas a una perso-
na, se vincula a ella a unos estudiantes a los que tutoriza y si modificamos el hom-
bre de la persona, “desaparecerian los datos del anterior

7. Modificacion del nombre de la empresa que oferta la prac-
tica

Entramos en el botén cambiar ofertante, pinchamos en la flecha roja, y en el
desplegable donde aparece el nombre de la entidad, buscamos la entidad co-
rrecta.

Una vez hecho esto le damos al boton de grabar y también es posible modificar
el ofertante pinchando en la flecha verde.

d:”

Centro Nacional de Investigaciones Cardiovasculares Carlos III (F.5.P.)
Asignar por ofertante

nte:”  Gestor Generi ipe ~

Datos de la oferta|
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8. Mover una practica de curricular a extracurricular

Cuando la empresa ha grabado por error una practica como curricular y real-
mente es una practica extracurricular, la forma de pasarla a la OPE es acceder
a la pestana “Ofertas”, entrar en la oferta, comprobar que esta en estado “Sin
asignar” (antes comprobar que no tiene asignado ningln estudiante) y si esta
en estado “Aceptada o Aceptada sin publicar”, se vuelve a poner en estado “sin
asignar” y ya aparece este icono para moverla.

150 & 1 PE. G. ING. DEL SOFTWARE (2019) v E

o || | 2 2| i =

tstado:  Sin asignar v

Sestor:

9. Eliminacion de todas las modificaciones de la prdctica

Buscar arias en: Todos v Curso: 2022/2023 v Mostrar: De 100 en 100 v
Asignatura“ 803361 P.E. G. ING. DEL SOFTWARE (2010) v‘ Estado: Cualquiera ~ | Ordenarpor:  Apellidos v oawv
a | w2 2 S BB 4
[ Primer apellido  Segundo apellido Nombre  Id GEA 1d Practica/Entidad Estado
&) y | e (503361 108080 Programador AVAHipRa Partners, S L. Validar v

7S

Cuando queremos eliminar todas las modificaciones relativas a una practica,
tenemos que ir a la pestana “solicitudes de practicas”. Seleccionamos la asig-
natura y pinchamos en el icono amarillo.

Luego entramos en las modificaciones y vamos a la primera linea de modifica-

Historial de solicitudes de cambios en la practica del estudiante SERGIO ARIAS RODRIGUEZ-PEN

Tipo Fecha pedido Fecha resolucién
Modificar condiciones de la practica 06/03/2023 06/03/2023
Medificar condiciones de la practica 03/03/2023 03/03/2023
Datos originales de la practica 03/03/2023 03/03/2023

Jggﬂ Solicitud de modificaciones en la practic

Borrar todas las modificacion y ampliaciones de esta practica
Tipo de solicitud: Wodificar condiciones de la practica v

Fecha solicitud: 03/03/2023 validada por el estudiente el 03/03/2023

Pinchamos en el icono del aspa para eliminar todas las modificaciones y ampliacio-
nes que hemos realizado, para volver a dejar la oferta como estaba inicialmente.

Luego podemos hacer las modificaciones que necesitemos.
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