Pildora de conocimiento...

..para formalizar las pricticas con éxito

1. Para poder formalizar practicas externas curriculares o extracurriculares deberds tener previamente el
numero de Seguridad Social (NUSS). Si no tuvieras todavia el NUSS puedes solicitarlos desde este enlace:
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass

2. Una vez que has identificado a tus tutores, has contactado con la empresa y has acordado las
condiciones de la prdactica* (horario, periodo, tareas, tutor/a profesional, tutor/a académico/a,
remuneracion, etc.), debes tramitar la documentacién online, realizando un anexo de prdcticas accede
a la aplicacién del Observatorio Ocupacional (universite.umh.es/observatorio), (Te recomendamos
utilizar el navegador Google Chrome). Antes de tramitar la documentaciéon debes leer toda esta pildora.

Identificdndote como “Estudiante” en la eleccion de perfil.

Ij ESTUDIANTE _OBSERVATORIO
Acceso al listado de ofertas de practicas, CV, solicitud de

plazas de prdcticas

3. En las *“Gestiones como estudiante”, debes ir a la opcidén inscripcién a ofertas.

> Binscripcion aofertas  sqjoccionar el curso académico para el que realizards las précticas y la
oferta adecuada. En el caso de que vayas a realizar prdcticas voluntarias debes seleccionar la oferta
de Practicas Extracurriculares y por el contrario si son obligatorias (Prdcticum), debes seleccionar la
oferta de Practicas Curriculares de la asignatura correspondiente.

Gestiones como estudiante

> @ Proteccion de datos
> [ Mis practicas

> @ Informacién de horas disponibles

v [inscripeién a ofertas

PAEC23 - PRACTICAS EXTRACURRICULARES 2023-24

PREVIAMENTE DEBES TENER ESTOS DATOS*
4. Seleccionada la oferta, aparecerd una opcién elegir el moédulo al que se asociard tu propuesta de

prdcticas, debes clicar en "Proponer practica 1:1"

- ‘ a ##+¢ ENTORNO DE PRUEBAS ##+ gl -
¢ Observatorio
o | @ (1] R

Necesito ayuda

Informacién Plazas ofertadas Proponer practica 1:1

Dependiendo de la configuracion de la oferta donde vaya a participar el estudiante nos aparecerd una opcidn
para seleccionar el mddulo al que se asociard su propuesta de prdcticas, seleccionamos el adecuado vy
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pasaremos a configurar la propuesta:
Configuracion de plazas

B mayo 2024, 141300

5. Una vez en configuracién, pulsaremos la opcién buscar la entidad:

Configuracion de plazas

Oferta consolidoda

PAEC23 - PRACTICAS EXTRACURRICULARES 2023-24 [ 28 mayo 2024, 1413:00]

Madulo/Grupo

PAEC23 - Practicas Externas (en entidades colabor

o Centro de practicos y tutores

* Entidad (Z

[2 Buscar

-
Buscar entidad

* Campos obligatorios

Nos aparecerd un cuadro de busqueda de entidades. Buscaremos los datos de la entidad en la que
deseamos redalizar las prdcticas, al buscar por el campo deseado, para incorporar la entidad deseada
usaremos la marca. Si ninguna de las enfidades existentes es la que desea utilizar tiene la posibilidad de crear
una nueva entidad. para ello, tras hacer una primera bUsqueda en el paso anterior se habilita la opcidn

Los datos necesarios para la creaciéon de la entidad son los siguientes:

Nombre y CIF de la entidad.

Direccion completa: calle, poblacién, cddigo postal...

Tipo de empresa: SA, SL, Asociacién, Fundacién, Autbnomo...

Teléfono, fax, mail, sector, actividad.

Nombre del representante legal y sus datos: DNI, fecha de nacimiento, cargo, teléfono, correo
electrénico...

6. Cumplimenta todos los campos referentes a las condiciones de tu préctica, segin hayas acordado
con la entidad colaboradora:

Tareas: descripcidén de las actividades que vas a desarrollar en la entidad. (“Las propias de la
titulacién serd rechazado). Ej.: Evaluacidn neuropsicoldgica, tratamiento de estimulacion,
elaboracién de informes, etc.

Periodo: recuerda que la fecha de fin no puede exceder del 30 de septiembre del curso
académico actual.
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7.

10.

Horario: teniendo en cuenta la limitacidon mdaxima de 8 horas al dia o 40 a la semana.

Horas totales de la prdactica: recuerda que como mdximo puedes realizar 900 horas por curso
académico.

Bolsa de ayuda al estudio (esta cantidad serd bruta): en su caso, indica la cantidad de euros que
vas a percibir al mes. En este caso la empresa estd obligada a efectuar la retencion
correspondiente de |.R.P.F. asicomo a dar de alta al estudiante en la Seguridad Social y efectuarla
retencién de la cuota de cotizacidn que corresponda. Percibirds una cantidad neta descontando
Seguridad Social e IRPF. Mds informacién.

Tutores:

i. Tutor de la entidad colaboradora (profesional): el nombre te lo facilitardn en la
empresa/entidad, si no aparece en el listado, puedes darlo de alta desde el botdén
“Anadir”, donde debes rellenarlos datos: nombre y apellidos, DNI, fecha de nacimiento,
teléfono, mail y cargo que ocupa en la empresa.

i. Tutor académico: debes ponerte en contacto (por teléfono, mail, en persona) con un
profesor de tu titulaciéon y proponerle que sea tu tutor académico. Después selecciona
en el listado el nombre del profesor de la UMH con el que hayas acordado la tutela
de tus prdcticas. No es necesario que firme el anexo de prdcticas, pero si te podrd
facilitar un certificado cuando finalices las mismas.

En la siguiente pantalla te aparecerd la eleccién de las competencias que se van a desarrollar
a lo largo de la prdctica. Estas competencias son los aspectos que principalmente vas a
desarrollar/potenciar durante tu estancia en la entidad de prdcticas, debes elegir, entre las que te
aparecen, el nUmero de competencias que correspondan.

Una vez que hayas cumplimentado correctamente todos los datos, pulsa “Enviar” para fransmitir
telemdticamente la solicitud de précticas al Observatorio Ocupacional.

Una vez generada tu peticidn de prdcticas recibirds un mail con el pdf del documento del anexo vy
con el enlace de las instrucciones para su firma y presentacion. En el caso de que ademds del anexo
se firme el convenio con la enfidad (nueva entidad colaboradora o convenio caducado) también
recibirds este documento que debe ser firmado solo por la entidad .

Tienes dos opciones para firmar la documentacién:

Recuerda que todas las firmas del anexo, por todas las partes, deben ser del mismo tipo, es decir, con
certificado electrénico vdlido o manual con boligrafo azul.

EN NINGUN CASO SE ACEPTARAN FIRMAS ESCANEADAS.

Si tienes alguna duda respecto alas firmas contacta con nosotros por correo electrénico.
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Si no posees certificado electronico, puedes obtenerlo:

¢ Como firmar tu anexo y convenio de prdacticas UMH?

FIRMA CON CERTIFICADO DIGITAL*

e La opcidn mas facil, rapida y sin desplazamientos.

e Una vez recibes el archivo pdf con la documentacion, debes firmarlo
con tu certificado digital y envidrselo a la entidad para que haga lo
mismo (firmar en el archivo pdf).

e Cuando tengas todo firmado, por ti y la persona responsable de la
empresa/entidad, debes enviarlo a
observatorio.documentacion@umh.es

FIRMA FiSICA (envio por correo postal urgente):

e Imprimid 3 copias del anexo y 2 del convenio (solo si hay
convenio). La persona responsible de la entidad sella y firma
todas las copias a boligrafo azul. TU también debes firmar
todas las copias del anexo con boligrafo azul.

e Remitid al Observatorio Ocupacional la documentacion, bien
por correo postal urgente, o de manera presencial a: UMH -
Observatorio Ocupacional. Edif. La Galia Avda. De la
Universidad s/n. CP 03202 - Elche.

e IMPORTANTE: No se aceptan documentos escaneados (firma
no vdlida).

e La documentacién firmada por las tres partes (estudiante,
entidad y Vicerrectorado, te llegard a tu direccidén postal en
aproximadamente 1 mes, por [o que aconsejamos realizar Ia
firma electronicamente)

*Certificado electrénico es una firma vdlida para distintas administraciones
publicas (se puede obtener en el CEGECA, aytos, etc. con cita previa).

En el Centro de Gestidn de tu Campus (CEGECA). Consulta su web para obtener mds informacion.

En la F&brica Nacional de Moneda y Timbre: https://www.cert.fnmt.es/certificados

Consulta en ayuntamientos, Hacienda, Agencias de Desarrollo Local, o puntos de atencién al ciudadano
de tu localidad.

IMPORTANTE: 15 dias antes del inicio de tus prdcticas deberd estarrealizado todo el procedimiento descrito.
Una vez entregada la documentacion al Observatorio Ocupacional.

Puedes sequir el estado de la tramitacidon en el enlace: universite.umh.es/Observatorio Ocupacional
(Nuevo)/Mis prdcticas.
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11. Contacta con el Observatorio Ocupacional enviando un mail (observatoio@umh.es) para resolver dudas o
una vez hayas iniciado tus prdcticas si las condiciones iniciales del anexo (fechas, horario, ...) se
modifican.

https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/
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