PROCEDIMIENTO DE TUTORIZACION DE PRACTICAS EXTRACURRICULARES
(Para tutores UNED)

Validacién del contenido de la practica

Comunicacién con el estudiante v el tutor de la empresa

Finalizacion de las practicas

HwnNPRE

Envio de certificado (sélo para tutores COIE-UNIDIS y gestores de Formacién

Permanente)

5. Incidencias

Para el correcto desarrollo de las practicas, la UNED deberd nombrar un Tutor que, en
coordinacion con el Tutor de la empresa, se encargara del seguimiento del estudiante para
verificar su aprovechamiento

1. Validacidn del contenido de la practica
(sélo para tutores COIE-UNIDIS y gestores de Formacion Permanente)

Cada vez que una empresa crea una practica, se envia un email al gestor correspondiente. En
caso de practicas presenciales para estudiantes de grado y master oficial, el email llegara a la
direccion bolsaempleouned@adm.uned.es . En caso de que el estudiante sea de titulo propio,

el email llegard a practicas.fpermanente@pas.uned.es . En caso de practicas virtuales y

semivirtuales para estudiantes de grado y master oficial, el email llegara a la direccion
practicasvirtualescoie@adm.uned.es

El tutor debe entrar en gestidn interna y validar el contenido. Para ello, pinchar en pricticas,
seleccionar estado “sin validar” y pinchar en “buscar”.
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Gestion de Practicas Extracurriculares

BUSCADOR DE PRACTICAS EXTRACURRICULARES

Mormbre practica: |

Razon social: |
Pravincia: | v Localidad: |
Estudins requeridos: | - Seleccione un estudio - v | Titulacion: | - Beleccione una titulacian -
Estada: Sinwalidar v Tipo de practica: |
Curso académico: alidda || Reservada para personas con discapacidad
Fech ” Inactiva Foch .
echa creacion - echa creacian
{desde): Finalizada thasta): D
Fecha estimada realizacidn Con requerirnientos Fecha estimada realizacidn

{desde): I | RTT| thasta): I:IE

[Buscar| Jorear una nueva|

Saldrd un listado de prdcticas para validar. Las prdcticas presenciales gestionadas por el COIE
tendran el cédigo CG en el campo “Titulacion”. Las practicas virtuales gestionadas por el COIE

o por UNIDIS tendrdan el codigo PV. Seleccionar la practica que desea validar y pinchar en el
boton “Modificar”.

Listado de Practicas Extracurriculares

PRACTICA EXTRACURRICULAR RAZON SOCIAL creacion | CURSO porapo TITULACION  OBSERVAC
ACADEMICO
&) BECA SIEMENS SIEMENS, 5.4 DE0N2016 201512016 Sinvalidar e ;
. . CORREQS Y -
) TECNICO DE FORMACION RO G 040172016 201872016 Sinvalidar FF ;

P
|Eluscar| |Crear una nuevﬂMndiﬁcarDZonsultad |Eliminar|
p——

En la pantalla siguiente aparecen los detalles de la practica. Para validarla, seleccionar el

estado “Validada” del menu “Estado de la practica”.

En el apartado “Observaciones Gestor” indicar el nombre de la persona que valida (Ej: validada
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Razdn Social: SIEMENS, S.A.

DATQS DE LA PRACTICA

= Nambre de Ia prictica: [BECA SBIEMENS | Tioo de Ia practica: MUEVA, v
* Curso: 0152016 ¥ * Estada de Ia practica: Sinvalidar ¥ csnefwada pf;z_md‘dams Mo v

Sin validar
Ohservacionss gestor |

Inactiva
Soporte y colaboracion al departamento de venta de serv Cublerta ens
Finalizada

Con reguerimientos

* Contenida

= Area de la practica | 27 FABRICACION DE MATERISL Y EQUIPO ELECTRICO v

Sectar: Sectar Privada

*Lugar de

realizacidn/departamento: |BU‘LD|NG TECHNOLOGIES

Antes de validar la practica, tener en cuenta los siguientes aspectos:

e El contenido de las practicas debe estar relacionado con la titulacion del estudiante.

e El contenido debe estar redactado de manera que pueda aparecer literalmente en el
certificado, como funciones realizadas por el becario.

e Se debe comprobar que la titulacién que pide la empresa es la que estd cursando el
estudiante. Para ello, entrar en Gesmatri o preguntar a Formacion Permanente. En
caso de qgue la empresa haya seleccionado varias titulaciones, hay que eliminar todas

aguellas gue no estdn vinculadas con la titulacién del estudiante que se asignara a las
practicas

Razon Social: SIEMENS, S.A.
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DATOS DE £ APRAGTICA

*Mombre de la practica: ‘EECA SIEMENS ‘ Tipo de la practica:

N . . PR P *Reservada para candidatos
curso: 0182016 ¥ Estada de Ia préctica: o dicsapacad

2. Comunicacion con el estudiante y el tutor de la empresa

La mayor parte del proceso de tutorizacion se lleva a cabo de manera automatica a través del

maodulo de tutorizacidon de la Aplicacion de Gestidon de Practicas Extracurriculares de la UNED.

Para acceder, el tutor debe registrarse en CAMPUS UNED e introducir la siguiente URL:
https://app.uned.es/bolsaempleo/tutorizaciones/Presentacion/modAcceso/Index.aspx

Toda comunicaciéon entre el estudiante, el tutor de empresa y el tutor UNED se lleva a cabo
mediante la herramienta de comunicacion interna de la aplicacién, donde el tutor podra,
ademas, consultar el anexo al convenio que regula las practicas del estudiante.

Unos dias antes del inicio de la practica la aplicacidon genera tres comunicados de bienvenida,
uno para el estudiante, otro para el tutor de la empresa y otro para el tutor UNED. Cada vez
gue se emite un comunicado, a los destinatarios les llega un email a la cuenta de correo
registrada en la aplicacion desde la cuenta nonrepy-practicasextracurriculares@adm.uned.es

Cuando el tutor recibe notificacién de que ha llegado un comunicado, ya sea del estudiante o
del tutor de la empresa, puede contestarlo desde el médulo de comunicados de la aplicacion.
Para ello, debe seleccionar la practica que desea tutorizar utilizando los campos de busqueda
gue proporciona la aplicacién y pulsar en Filtrar.
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Ocultar filtro

UNED
Empresas
UNIDIS v
Todas
PRUEBA ESTHER
Fecha desde Fecha hasta Estado
| = Todos v
Tipo practica N2 Referencia
Todos v

Para consultar los datos de la practica, pinchar en el icono de la lupa, a la derecha.

UNED

Empresas

UNIDIS v

Esludiante DHI

Fecha desde Fecha hasta Estado

i T Todos v
Tipo practica N2 Referencia
Todos v
HNombre Candidato DHI Empresa Fecha Inicio  Fecha Fin Estado Tipo Prac. T.COIE T_Acad T_.Emj
ame JmenEZ | |oniois | 0sno2mis | sonozois [cuera ueva | @ | % | @ (@

LISTadao dael proceso de Tutorizacion - Bolisa ae empleo "
p P Ocultar filro

En la pantalla siguiente se puede descargar el anexo y acceder a los comunicados.

| dela
Empresa: UNIDIS
Fecha inicio: 05/10/2015 Fecha fin: 30/10/2015 Horas totales: 4
Estudiante: JAIME JIMENEZ Correo electrénico:
Tutor Empresa: P& Teléfono: Correo electrénico:
Tutor académico: No tiene tutor académico asignado o Teléfono: Correo electrénico:
Tutor COIE-UNIDIS: 2 & Teléfono: Correo elecirénico:

Anexo: Anexo - Jaime Jiménez Test F‘alom N2 Referencia Anexo” PV0020_3

— 3
===

Comunicaciones

Fecha comunicacion Asunio Enviado por: Destinatarios

< =] >8ﬁ'09f’2015 13:27:32 (Correo de prueba PAULA FERRER-SAMA  |[JAIME JIMENEZ
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Pinchando en el icono del sobre, a la izquierda del comunicado se puede visualizar su

contenido.
Correo de prueba b 4
Enviado por: PAULA FERRER-SAMA Fecha 18/09/2015 13:27:32
mp Para: JAIME JIMENEZ
Este es un correo de prueba
ecl
sty
uig
uig
uig
nej
9 0B I U s X o} phi T - % &% o Font|default v | size[default v|i oy B
& : & SiE =R

Puede escribir un nuevo comunicado para responder al remitente pinchando en “Nueva
Comunicacion”

=
E==3
| Comunicaciones ‘
Fecha comunicacion Asunto Enviado por: Destinatanios
| 4 (18/08/2015 13:27:32 Correo de prueba |PALILA FERRER-SAMA  [JAIME JIMENEZ |
HNueva co caca

Puede seleccionar los destinatarios del correo (ya sea estudiante o tutor de empresa), escribir
el texto y pinchar en enviar.



Enviar nueva comunicacion:

Asunto:

[Re: Comienzo de tus practicas | ]

@ E JIMENEZ (Est) ' (TE) [J PAULA FERRER-SAMA (TC)
da: Est- Estudiants TE- Tutor de Empresa TA- Tul™ adémico TC- Tutor COIE-Unidis

n oo PE T T - % & W 1 o ¢ Font | default v |i Size [default v | % B

3. Finalizacién de las practicas

Unos dias antes de que la practica haya finalizado la herramienta le enviard un nuevo
comunicado. También comunicara al estudiante y al tutor de la empresa que cumplimente el
cuestionario de evaluacidn, y le pedira que, a su finalizacidn, se lo notifique. En caso de
estudiantes de Titulos Propios, se pide al estudiante que lo comunique igualmente al dpto. de
practicas de Formacion permanente, quien debera tramitar el certificado. En este momento se
da por finalizado el proceso de tutorizacion.

En caso de que ocurra el fin anticipado de las practicas, bien por renuncia del becario o por
restriccion de las mismas por parte de la empresa, el gestor de la préctica le hard llegar un
correo electrénico comunicandole la fecha de renuncia (es decir, el ultimo dia que el
estudiante acudié al centro de practicas). También puede ocurrir que se lo comunique
directamente la empresa o el estudiante. En cualquier caso, debera anotar el fin anticipado de
las practicas en la aplicacion, indicando la nueva fecha de finalizacion.

18X0; Anexo - 5328826W-GERVASD §e () N*® Referencia Anexo: FPO001-FF_1

‘ Fin anticipado ' Jfolver
S————

Nueva comunicacion

Le saldrd el siguiente mensaje:

COIE
Centro de
QOrientacion
y Empleo




] Tolafono: ble diccccibl Coreao oloctn

Fecuerde que unawvez finalizada no podré revertir el

i iDeseafinalizar de manera anticipada la tutorizacion?
estado de la misma.

Le aparecerd un calendario en el que anotar la nueva fecha de fin de practicas. En ese
momento se genera el email de finalizacidon al estudiante solicitando que cumplimente el
cuestionario de evaluacidn de las practicas y lo notifique al tutor, mediante el médulo
comunicados, cuando lo haya hecho.

4. Envio de certificado (sélo para tutores COIE-UNIDIS y gestores de Formacion
Permanente)

Dentro del proceso de tutorizacion es necesario enviar al estudiante un certificado de sus
practicas. En el momento en que el estudiante comunique que ha cumplimentado el
cuestionario de evaluacidn de las practicas, deberd activar el envio automatico del certificado.
Para ello deberd pinchar en la opcién “Certificado firmado”. Se recomienda ver el certificado
primero para comprobar que estdn todos los datos correctos. En caso contrario habra que
hacer las modificaciones oportunas primero. El certificado le llegara al estudiante como
archivo adjunto, firmado digitalmente, a su correo electrdnico.

Los cuestionarios de calidad va han sido actvados

Yolver
Cuestionarnios manuales

Zertificado firmado ) Ver certificado

5. Incidencias

Si tiene cualquier incidencia con la aplicacién o necesita realizar alguna funcién que no se
encuentra en este procedimiento, puede consultar el manual de usuario. Si aun asi no se
resuelve su problema puede enviarla al formulario de contacto que aparecerd pinchando en el
enlace “Contacta”. Ambos enlaces aparecen en la esquina superior derecha de la pantalla del
maddulo de tutorizaciéon

@pas.uned.es

Tutorizacién Bolsa Empleo - UNED
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