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1. ACCESO A LA APLICACIÓN 
 
Acceda a la aplicación en https://practicasyempleo.apps.uclm.es/  

 

 

Puede acceder con su cuenta (su correo electrónico) o su certificado 
digital. 

 

 
 
Recomendamos la activación del menú de ayuda de la aplicación en los 

casos en que pueda existir alguna duda a la hora de realizar una acción 
determinada. 

 

https://practicasyempleo.apps.uclm.es/
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2. PANEL DE CONTROL 
 
Esta opción permite disponer de una visión general de las tareas 

pendientes que corresponden a este rol, así como un registro de la actividad 
reciente. 

 

3. EMPRESAS 
En este apartado se dispone de información de empresa registradas en la 

aplicación, con información adicional sobre si el convenio de cooperación 
educativa está o no en vigor: 

 

 

También es posible acceder al perfil de las entidades en las que aparezca 
como usuario de las mismas en el apartado “Mis empresas”. 
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Esta circunstancia suele estar relacionada con el hecho de dar de alta 
empresas haciendo uso del rol “Coordinador”: 

 

 

Aquí se encuentra también disponible la opción de solicitar el alta de una 
nueva empresa o institución. 

Esta funcionalidad debe ser utilizada sólo en ocasiones excepcionales, ya 
que uso indiscriminado provoca complicaciones en la gestión de los convenios y 
en la de las prácticas. 

 

4. PRÁCTICAS 
 
Este módulo da acceso a información sobré prácticas vinculadas a los 

planes de estudios que se coordinan, permite su gestión y el alta de las mismas: 
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Como en el caso del alta de empresas, la opción de alta de ofertas de 
prácticas desde el rol “Coordinador” se aconseja para casos excepcionales. 

En cuanto a la gestión de las prácticas registradas en la plataforma por 
las empresas e instituciones, desde el CIPE se validan y se asignan los planes de 
estudio en base a la información facilitada por las entidades. Desde el rol 
Coordinador es posible hacer modificaciones en los planes de estudio (tal y como 
se indica más adelante) si fuese necesario. 

En el caso de detectar incongruencias o datos contradictorios en la 
información facilitada por las empresas, desde el CIPE se contacta con ellas y no 
se procede a la validación de las solicitudes hasta que no quedan aclaradas. 

En los siguientes apartados se facilita información sobre la gestión de las 
prácticas, tanto si se han dado de alta por la empresa o por un usuario con rol 
Coordinador. 

 
 

4.1. Alta de nueva práctica 

En primer lugar se cumplimentan los datos relativos al tipo de práctica 
(general por defecto), descripción de la misma, fechas orientativas de inicio y fin, 
existencia o no de ayuda económica (indicando cantidad en el primer caso) y 
selección del tipo de anexo (certificado de resolución). 

 

Una vez guardada la información básica se editará la pestaña “General” 
para completar los datos de la práctica: 
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Respecto a las “Propiedades de la práctica”, el rol “Coordinador” sólo 
tendrá en cuenta si se trata de una práctica en la que la UCLM debe cotizar a la 
SS. 

El siguiente paso será seleccionar el plan de estudios en la pestaña 
“Plan/Asignatura/Grupo”. Hay que tener en cuenta que, una vez seleccionado un 
plan, siempre deberá haber uno activo. En el caso de que se quiera sustituir un 
plan por otro, primero se añadirá el nuevo y luego se eliminará el que se desea 
sustituir. 
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Una vez seleccionados los planes de estudio, aparece un listado con los 

alumnos seleccionables. 
Cada vez que produce un cambio1 en los planes, se modifica la tabla de 

candidatos. 
 

 
 

 
1 Siempre que se produzca un cambio, recomendamos activar la opción de recarga de la información que 
se encuentra disponible a la izquierda de los botones de las acciones. 
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No se podrá cambiar el plan de estudios de una práctica una vez hecha 
una resolución, salvo que antes se haya anulado la resolución previa vinculada 
al plan que se desea cambiar. 

 
El siguiente paso será acceder a la pestaña “Calendario”. 
Salvo que exista un acuerdo previo con un estudiante, es necesario indicar 

las fechas de inicio y fin de solicitud para que los y las estudiantes pueden 
inscribirse en la oferta. 

También es necesario indicar el periodo en el que la empresa tendrá 
acceso para poder valorar las candidaturas. 

 

 
 
Es importante indicar siempre los periodos de práctica ya que, de no ser 

así, no será posible realizar la asignación de la misma. 
Por último, hay que indicar que se dispone también de la posibilidad de 

establecer excepciones al calendario general. 
 

 
 
Pasamos ahora a la pestaña “Destinos”, donde se recoge la información 

de la empresa en la que el alumnado realiza la práctica. 
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En el botón “+ Empresa/organismo” puede seleccionarse la empresa de 

destino: 
 

 
 
Cuando aparezca el mensaje de que existen destinos sin tutor de empresa, 

es recomendable recabar esa información y completarla, editando el destino: 
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Recomendamos acceder a los datos de destinos de la empresa 

seleccionando el icono de la lupa que se encuentra a la derecha del nombre, con 
el objeto de seleccionar (en el caso de empresas con varios destinos) el que 
corresponda: 

 

 
 
 
4.2. Gestión de una práctica. 

Una vez que la práctica está publicada, se irán produciendo las 
inscripciones de los candidatos interesados. 

En la pestaña del mismo nombre pueden gestionarse las solicitudes del 
alumnado: 

 

Por defecto, las solicitudes aparecerán en el estado “Solicitada”. Para que 
las candidaturas estén accesibles para la empresa y pueda darles el visto bueno, 
es necesaria su validación previa. Esta validación puede ser conjunta (botón 
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“Validar TODAS”) o individual. En este segundo caso es necesario editar una a 
una y seleccionar la opción deseada: 

 

 

Las solicitudes validadas podrán recibir el visto bueno de la empresa, lo 
que quedará reflejado en la columna “Seleccionado”: 

 

En el caso de candidaturas excluidas, se podrá indicar el motivo en el 
campo previsto al efecto. 

Queda a criterio del usuario decidir el momento de la asignación de la 
práctica. Es sistema permite hacerlo en cualquier momento, aunque lo más 
razonable es esperar, al menos, a la fecha de fin de solicitud. 

En la pestaña “Resolver” realizaremos las asignaciones de las practicas a 
los estudiantes. En el caso de prácticas “generales” seleccionaremos la opción 
“Resolución manual”: 
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Eligiendo el campo “Candidato” se activa un campo donde buscar al 
candidato: 

 

En este momento debe indicarse si la práctica es curricular y si la 
obligación de cotización2 corresponde a la UCLM (Cotiza UCLM). 

También se seleccionará en “Tipo de resolución” el modelo de anexo que 
corresponda, en función de la tipología de la práctica. 

Si los datos de alumno no aparecen tras realizar la búsqueda, las razones 
más habituales son las siguientes: 

- No se ha seleccionado previamente el plan de estudios que está 
cursando el alumno. 

- El alumno no ha superado el porcentaje de créditos exigido para poder 
realizar prácticas. 

- El alumno no ha completado los requerimientos mínimos en su perfil 
de la aplicación para que se le puedan asignar prácticas. 

 
2 La UCLM asumirá la cotización de las prácticas curriculares y no remuneradas. De igual modo, también 
asumirá la cotización en el caso de prácticas extracurriculares y no remuneradas, siempre que el plan de 
estudios con contemple la realización de prácticas curriculares, con el visto bueno previo de la Vicerrectora 
de Innovación, Empleo y emprendimiento 
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Además, es necesario completar el plan formativo y seleccionar un tutor 
académico. 

Una vez guardada, la resolución aparecerá registrada: 

 

La resolución podrá editarse, si fuera necesaria una modificación, o 
eliminarse. 

Hay que tener en cuenta que el nº de resoluciones está limitado por el de 
puesto ofertados: 

 

 

Una vez hecha la resolución, la información se carga también en la 
pestaña “Estudiantes en prácticas”.  



 

 
14 

 

Aquí podrán indicarse las incidencias que pudieran existir durante la realización 
de las prácticas, pudiéndose seleccionar el tipo y las fechas. 

 

 

También permite la descarga del anexo al convenio y la posibilidad de 
subir documentos relacionados con la práctica: 
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Una vez realizada la asignación de una práctica no se podrá modificar 
ningún dato de la resolución dentro de los 7 días naturales anteriores a dicha 
fecha y en adelante, con la única excepción de la fecha de fin, que podrá 
cambiarse hasta que falten 7 días para dicha fecha de finalización. La nueva 
fecha de fin debe ser posterior en más de 7 días a la fecha actual. Esta limitación 
sólo se aplica para prácticas “Cotiza UCLM”. En el caso de prácticas en las que se 
indica inicialmente que no cotiza la UCLM, se podrá cambiar a cotiza UCLM antes 
de los 7 días previos al inicio de la práctica. 

La resolución de una práctica debe hacerse al menos 7 días naturales 
antes de la fecha de inicio de la práctica, en el caso de las prácticas generales. 
Esta limitación sólo se aplica para prácticas “Cotiza UCLM”.  

Por último, la pestaña “Documentos” permite subir archivos relacionado 
con la práctica, diferentes a los ya subidos y vinculados individualmente a cada 
estudiante. 

 

 

5. PLANES 

El menú “Planes” incluye la posibilidad de gestión de los planes de estudio 
coordinados y facilita información sobre el alumnado matriculado en dichos 
planes de estudio. 

 

5.1. Planes 
 

Si accedemos a cada uno dos planes podemos gestionar diferentes 
parámetros. 
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En la pestaña “General” puede modificarse el porcentaje mínimo de 
créditos que debe haber superado un estudiante para que se pueda asignar una 
práctica en la aplicación: 

 

 
 
En la pestaña coordinadores pueden añadirse usuarios para que tengan 

ese rol en el plan de estudios seleccionado y pueden eliminarse los previamente 
asociados: 

 

 
En la pestaña “Asignatura” se pueden indicar las asignaturas vinculadas 

a la realización de prácticas para cada plan de estudios: 
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En la pestaña “Profesores” pueden asociarse a las asignaturas vinculadas 

con las prácticas a profesores, que podrán realizar las mismas acciones del rol 
Coordinador, pero sólo para la asignatura seleccionada: 

 

 
 

Con rol Coordinador, al acceder al detalle de un plan, aparece también (en 
la versión más reciente) una pestaña denominada “Gestores" que mostrará a las 
personas del PTGAS que tienen ese rol.  

El sistema permitirá añadir personas a ese rol para ese plan, con la 
restricción de que deben pertenecer al colectivo del PTGAS. 
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5.2. Estudiantes 

 
El menú “Estudiantes” permite obtener información de los alumnos 

matriculados en los planes de estudio que se coordinan: 
 

 
 
 
6. DE INTERÉS 

En este apartado se tiene acceso a la normativa relacionada con la gestión 
de prácticas y a documento de gestión para su uso cuando sea necesario.  

En este último caso también se incluye información sobre el protocolo de 
actuación en caso de accidente, así como un enlace donde consultar la relativa a 
seguro escolar, de accidentes de trabajo y de responsabilidad civil del 
estudiantado. 
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7. OTRA INFORMACIÓN DE INTERÉS. 

Hemos detectado en la aplicación la aparición de algunos mensajes de 
error que, en realidad, no son tales, como por ejemplo en el momento de 
asignación de una práctica. Hay que ignorarlo y refrescar y la resolución 
aparecerá registrada. 

Con carácter general recomendamos la utilización del icono de recarga de 
datos que aparece en los diferentes apartados a lo largo de proceso de alta y 
gestión de una práctica. 


