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En este documento se describen los 
pasos para acceso de las empresas 
al portar de Prácticas de 
Estudiantes. Desde el portal, la 
propia empresa puede crear y 
gestionar las ofertas. Así como 
hacer un seguimiento de los 
alumnos que las solicitan. 
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Servicio  de Prácticas 
en Empresa 

Primer paso 
Al portal Prácticas en Empresa se accede desde la URL: https://practicas.sigma.uva.es. Lo 
primero que nos encontramos es la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
En la parte superior podemos destacar cuatro opciones de menús: 

 
 

Inicio: Se corresponde con la página inicial y es la que estamos viendo. 
Información: Encontraremos información sobre cómo se puede presentar 
ofertas y como los alumnos pueden solicitar una práctica. 
Prácticas en empresa: Se mostrará una lista con las prácticas en empresa 
que se están gestionando. 
Contacto: Se dispone de la información para contactar con el Servicio de 
Prácticas en Empresa de la Universidad de Valladolid. Así como su 
localización y un formulario para poder enviar un correo electrónico 
directamente al Servicio de Prácticas en Empresa. 

 
 

https://practicas.sigma.uva.es/
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Servicio  de Prácticas 
en Empresa 

Desde la parte derecha tenemos acceso a la aplicación introduciendo el identificador de 
usuario y contraseña anteriormente creada. 
Desde esta parte, se puede crear una cuenta nueva si aún no hemos creado el 
identificador de usuario (que generalmente será el NIF de la persona que se registra), o 
generar una nueva contraseña si la hemos olvidado. 
 

 
 
 

Creación de una cuenta nueva 
Si pulsamos sobre Crear Cuenta nueva nos llevará a una nueva pantalla donde tendremos 
que introducir los datos del usuario para continuar introduciendo los datos de la empresa. 
Si el CIF/NIF de la empresa ya existe en la base de datos se rellenaran automáticamente y 
solo tendrá que revisar que los datos son correctos. 
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Servicio  de Prácticas 
en Empresa 

 
 

 
 

 
 
 
Una vez rellenados todos estos campos pulsaremos el botón Finalizar y ya tendremos 
nuestro usuario de empresa creado. 
Ahora tendrá que ser validado por el Servicio de Prácticas en Empresa.  
 
Una vez validado el usuario recibirá un correo electrónico indicando que su cuenta ya está 
operativa. 
  



 

 
6 
 

 

Servicio  de Prácticas 
en Empresa 

Inicio de sesión 
Una vez introducido el identificador de usuario (NIF) y la contraseña accederemos a la 
pantalla de selección de perfil. 
Un mismo usuario puede estar dado de alta para diferentes empresas y con diferentes 
perfiles, de aquí que tengamos que seleccionar el perfil que nos interesa. 
 

 
 
En esta pantalla en la esquina superior derecha tenemos acceso mediante un desplegable 
(donde aparece el nombre del usuario) a los datos personales. Podemos cambiar de 
empresa y/o perfil o cerrar la sesión. 
 
Una vez seleccionado el perfil y/o empresa entraremos en la cuenta propiamente dicha, 
donde podremos editar la información de nuestra empresa (Datos empresa), acceder a los 
usuarios de nuestra empresa en el portal (Usuarios del Portal), a los alumnos de los que 
somos tutores (Alumnos tutorizados) y a las ofertas (Ofertas de prácticas).  Desde estas 
opciones también podremos crear nuevos usuarios en el portal para nuestra empresa y 
nuevas ofertas.  
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Servicio  de Prácticas 
en Empresa 

Creación de usuarios desde la empresa 

 
 
Accedemos a la opción de menú Usuarios del portal.  Apareciendo la siguiente pantalla: 

 
 
En ella, aparte de mostrarnos los datos de los usuarios ya creados, aparece una opción de 
Añadir un usuario (gestor principal, gestor y tutor), desde donde, pinchando, podremos 
crear nuevos usuarios en el portal para nuestra empresa. Los posibles usuarios son: 
 

Gestor principal. Este usuario es el que se crea por defecto la primera vez que una 
persona de la empresa se registra en el sistema. Puede dar de alta nuevos usuarios 
en el Portal. 
Gestor. Este usuario puede dar de alta nuevos usuarios en el Portal. También crea 
ofertas de prácticas y tiene que validar las ofertas de prácticas creadas por los 
tutores. 
Tutor. Este usuario puede crear ofertas de prácticas, estima y desestima 
candidatos para las ofertas, hace el seguimiento de las prácticas y realiza el 
informe de evaluación al final de la práctica. 
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Servicio  de Prácticas 
en Empresa 

 
 
Rellenaremos todos los campos del formulario y pulsaremos el botón Crear nueva cuenta y 
ya tendremos un nuevo usuario de nuestra empresa en el portal.  
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Servicio  de Prácticas 
en Empresa 

Creación de nuevas ofertas de prácticas 
Pulsando sobre la opción Oferta de prácticas podremos ver las prácticas que hemos 
ofertado y crear una nueva, desde la opción de añadir oferta. Como podemos ver en la 
siguiente pantalla: 
 

 
 
Nos muestra la información de las prácticas ofertadas: 

• Ref: Referencia de la práctica. 
• Oferta de prácticas: Títulos de las prácticas. 
• Plazas. 
• Fecha de inicio 
• Estado.(Validada, Estimada, Finalizada) 
• Acciones: 

o  Ver datos completos de la práctica. 

o  Duplicar la práctica. 

o  Ver alumnos que han solicitado la práctica. 
 
Si nos vamos a ver los alumnos que han solicitado la práctica, podremos ver, en las 
pestañas correspondientes, sus datos personales y si han presentado documentación en 
las pestañas correspondientes. Para  estimar o desestimar su solicitud, tendremos que 
seleccionar la opción Estimada o Desestimada en el desplegable Cambiar estado de la 
candidatura que aparece al final de página: 
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Alumnos tutorizados 
Seleccionando esta opción en el menú de la derecha podremos ver los alumnos 
tutorizados. Hay que ser cuidadosos con la selección del curso, porque si no está 
seleccionado el curso correcto no veremos los alumnos tutorizados. 

 
Cuestionarios 
Desde alumnos tutorizados, siempre que la práctica haya finalizado, se podrá rellenar el 
cuestionario de evaluación al alumno. 

Si la práctica ha finalizado en la columna acciones aparecerá un nuevo icono desde el que 
accederemos al cuestionario. 

 

Una vez en el cuestionario pulsando el botón enviar, tras completarlo, se enviara y ya no 
será posible modificarlo. 
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En caso de no haber contestado a alguna de las preguntas obligatorias se nos informara y 
no permitirá enviarlo. 
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