UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS

INSTRUCCIONES PARA TUTORES ENTIDAD-EXTERNOS

1. Consideraciones previas:

La asignatura de Practicas Externas CURRICULARES es una asignatura de
tipo presencial y experimental.

En Practicas tendran un tutor en el Centro donde se realicen las mismas y
un tutor académico dentro de la facultad, que sera designado por la facultad
entre los profesores de la misma en funcién (en la medida de los posible) del
tema propuesto.

Al tratarse de una asignatura experimental formativa, en ningan caso dichos
trabajos de laboratorio/gabinete suponen una merma en los puestos de
trabajo del centro (puestos de trabajo encubiertos).

La asignatura de Practicas Externas CURRICULARES, tiene una carga de
trabajo de 150 h en laboratorio/gabinete, con un horario de max. 5 h diarias
en periodo lectivo y de 7 h en periodo no lectivo o la carga del estudiante
asi lo permita.

En caso de hacer el TFG en el mismo centro de trabajo donde se realicen
las Practicas Curriculares, primero se deben realizar las Practicas y
posteriormente el TFG. En todo caso no pueden solapar ambas actividades.
Ademas los contenidos de ambas actividades deben ser diferentes dado que
son asignaturas independientes. No obstante, una puede tener contenidos
gue sean la continuacion de la otra, es decir, en la Asignatura de Practicas
externas, los estudiantes pueden aprender la metodologia y realizar estudios
preliminares, que posteriormente sirvan para ser aplicados en el TFG.

Si por circunstancias relacionadas con el trabajo que se esta realizando, el
tutor y el ESINGIGIEE consideran que seria conveniente ampliar el periodo
de desarrollo del mismo, se podré realizar la citada ampliacién Gnicamente
mediante préacticas EXTRACURRICULARES sin ampliar el periodo
académico de las citadas asignaturas. Si las Practicas Extracurriculares son
una continuacion de las Practicas Curriculares, no es necesario el minimo
de 200h que se exige para la realizacién de practicas extracurriculares. Estas
practicas apareceran indicadas en el SET (Suplemento Europeo al Titulo).
En total entre ambas modalidades (curriculares y extracurriculares) se
pueden realizar 900 horas maximo.
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e Para poder realizar Practicas, los estudiantes deberdn al menos haber
aprobado 120 créditos del grado y estar matriculados de la asignatura de
Practicas Externas.

2. Colgar la oferta en GIPE:

Para colgar una oferta en GIPE se debe acceder desde
https://gipe.ucm.es/empresas con:

Usuario: cuenta con la que esté registrado
Contrasefa: la que indico al registrarse.

Ahi se encuentra la pestafia “Nueva oferta” que desde donde se podra colgar la
oferta a la titulacion que le corresponda. Es muy importante indicar previamente a
rellenar la oferta la titulacion correctamente en el caso del Grado en Biologia habria
que indicar “PRACTICAS EXTERNAS GRADO EN BIOLOGIA (PLAN 2018)”.

ado da mis ofertas Mueva oferta Datos parsonales Datos de mi entidad
Datos de la oferta
Titulo:
Fecha iniclo
Fecha fin

Harario Mariana Tarde

Total horas/dia

Asignatura donde se ofertara la practica

Asignatura { Titulacian) Curso
Practicas Extamas [GRADD BN HISTORIA) 2016/2017

Observaciones a la hora de rellenar la oferta:

e Titulo: no se puede poner un titulo genérico tipo “Practicas en el Zoo” sino
gue se debe poner algo especifico como si fuera un TFG. Por ejemplo:
“Efecto de los sistemas agricolas sobre servicios ecosistémicos del suelo”.
En caso de realizar el TFG en la entidad, cada actividad tiene que tener un
titulo distinto, no se puede duplicar dado que son trabajos diferentes.

e Horarios: maximo 5 h diarias en periodo lectivo y de 7 h en periodo no lectivo
o la carga del estudiante sea muy reducida. En total debe dar 150 horas
exactamente.

e Oferta con candidato: en caso de que tengamos las practicas apalabradas
con un estudiante es importante en la misma oferta indicar sus datos para
gue la oferta no se abra a todo el mundo.
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Candidatos propuestos para esta practica

1 Datos del candidato

DNI/NIE/Pass. Nombre y apellidos

Datos del tutor de la entidad

Email Nombre Apellido 10 Apellido 20 Teléfono Identificacion
Tipo v
O Tutor dispone de certificado digital

Una vez que se suba la oferta, desde la oficina de practicas de la facultad la
validaremos y generaremos los anexos del estudiante que haremos llegar a este
para que nos lo devuelva firmados por él y por tutor de la entidad. Hasta que la
oferta no esté subida y validada por la oficina de practicas NO se genera anexo.
Sin este anexo firmado por todas las partes no se puede empezar las practicas.

3. Proceso para gestionar las practicas:

Para acceder a la informacion de las practicas del estudiante en GIPE UCM
entraremos en la web: https://gipe.ucm.es/admin

Usuario: cuenta con la que esté registrado
Contrasefa: la que indico al registrarse.

Lunes, 21 de diciembre de 2020 Zona de administracién

“ UNIVERSIDAD o

- COMPLUTENSE -l

MADRID GESTION INTEGRAL DE PRACTICAS EXTERNAS EUCM~

4 Ayuda

Sitio web para gestionar las practicas de la Universidad

Complutense de Madrid Iniciar sesién
. . . iol
™ | 5 entrada supone la aceptacion de las condiciones de uso y politica Nombre de usuario
de privacidad (leer) @ucm.es
Infermacién basica de proteccion de datos del tratamiento: OPE -
. — - Contrasefia
Vicerrect de bilidad y Emp.
Finalidad Gestidn de las pricticas y del empleo de estudiantes y titulados ~ wesssssssess
umvemka’r/os‘ N ¢Has olvidado tu contrasefia?
Orientacicn yr de tas pars
empleabilidad.
Legitimacién  Misién de interés piblico/esencial; ejecucién. Contrato
Desti . Iniciar sesién ¢
tidades y colaborador
Derechos Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos,
explicades en la informacion adicional iEres tutor de entidad y no tienes acceso?
Informacién Puede consultarla con detalle en nuestra pagina web: Registrate aqui
adicional hitps://www.ucm.es/filefinfo-adic-ope

IGi 1isted fiana 1ina riiAnfa da rorren alactranicn de (3 |Iniversidad

Para visualizar la informacion del tutor académico y del estudiante y los datos de la
practica hay que acceder a la pestafna “Mis alumnos”. Seleccionaremos el afio
académico correspondiente a las practicas que queremos visualizar.

RUECH Mis alumnos Sl

Buscar en: Todos v Curso:  2024/2025 v | Mostrar: De 10 en 10 v
Practica: 144078 Funciones en Produccion con actividades ... ~  Estado: Activo ~ [0 Ampliadas Ordenar por:  Apellidos v AV
|5 &) 2 Nuestro cadigo: 112831 - w
Entidad / Titulo de la practica Tutor académico Tutor de la entidad
N S / Funciones en [ Gernimo Y  SUSANA Al
£=129/01/2025 - 06/03/2025 @ m——— @ucm.es = I

R 91 394 /emw
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4. Evaluar al estudiante tutorizado

Al acceder a GIPE UCM https://gipe.ucm.es/admin tendran acceso a la pestafia
principal, donde tienen disponibles las evaluaciones que estén programadas para
la practica del estudiante tutorizado. Desde ahi se pueden contestar o visualizar, si
ya se han contestado. Deberan subir el informe de horas firmado (descargar
documento) y contestar el cuestionario de evaluacion.

QUL Mis alumnos — Salir |

I3 3 Bienvenido al programa para gestionar las practicas externas de los estudiantes de la Universidad Complutense de Madrid

1 DBR|EFE R SUSANA /s 29

Pagina principal

Informes de seguimiento y evaluacién como tutor de entidad
En estos momentos no hay avisi

Titulo (Alumno) Estado

Juan Dt e— 2024/2025
Certificado informe de horas de practicas & Contestado el 20/05/2025 Ver
estudiante Fac. Biologicas

Cuestionario tutor entidad Facultad Ciencias &) Contestado el 20/05/2025 Ver
Biologicas

5. Solicitar certificado de tutorizacion de practicas externas

Para el certificado de tutorizacion de la asignatura de Practicas Externas se debe
solicitar desde GIPE. Este certificado solo lo pueden tener las personas que
aparezcan en GIPE como tutores. Aquellos no aparezcan como tales, NO se les
certificara.

Para solicitarlo hay que esperar a que las practicas hayan finalizado, ya que salen
con horas totales de tutorizacion por estudiante. Se gestiona desde la pestafia de
Inicio y la facultad los envia al tutor una vez recibida la solicitud. Si urge mucho el
certificado, escribe a cgbio@ucm.es para que de salida a ese certificado, ya que no
se envian automaticamente.

QT Mis alumnos — Salir |

Bienvenido al programa para ¢
UCM

U IDIRIEIFE @
Pégintrincipal
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Para problemas técnicos de accesos a la aplicacion o problemas con el programa,
contactar con soportegipe@ucm.es
913 94 1269

Para dudas o consultas pueden ponerse en contacto con cgbio@ucm.es
913 94 5063
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