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MANUAL “Calcula tu practica”
Dirigido a: ESTUDIANTES v.4 29/09/2017

OBJETO

El objeto principal de la aplicaciéon “Calcula tu practica” es facilitar e informar sobre la tramitacién de la
documentacién para la formalizacidn de una priactica.

MANUAL ESTUDIANTE

Acceso a través del siguiente enlace: www.sie.upv.es/calculatupractica o a través de la Intranet /
Servicios / Servicio Integrado de Empleo / Calcula tu practica.

El estudiante tiene la posibilidad de acceder a la herramienta a través de los siguientes enlaces:

La opciéon ESTUDIANTE AUTENTICADO ofrece informacidon personalizada para la formalizacidon de la

" ESTUDIANTE
— S IN\N

practica.
IRA
ESTUDIANTE AUTENTICADO
ESTUDIANTE

ESTUDIANTE AUTENTICADO

1. A continuacion, aparece una pantalla donde el estudiante puede ver, en relacién a las practicas,
la informacion general relativa a su centro y titulacidn y la informacién especifica de los créditos
curriculares / extracurriculares y las horas de practicas.
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En el panel CENTRO Y TITULACION, se selecciona el centro y la titulacién en la que se va a
realizar la practica.

En el panel ESTUDIANTE se facilita la siguiente informacion:

e Créditos curriculares matriculados: nimero de créditos matriculados actualmente.

e Créditos curriculares pendientes de evaluar: nimero de créditos curriculares que se
estan cursando o que estan pendientes de evaluacion.

e Créditos curriculares evaluados: siempre que la prdctica esté aprobada, éstos
aparecerdn en el expediente académico del estudiante.

e Créditos curriculares disponibles: el estudiante puede matricularse, como maximo, de
este numero de créditos.

A continuacién, aparece la equivalencia en horas de los créditos anteriormente mostrados,
atendiendo a 1 crédito ECTS = 25 horas.

Por otro lado, también aparece la informacidn relativa al nimero de horas de practicas
extracurriculares:

e Horas realizadas: nimero de horas realizadas o que se estan realizando en este
momento.
e Horas disponibles: nimero de horas que se pueden realizar como maximo.
2. En la parte inferior, se muestra la siguiente pregunta: “éVas a solicitar créditos curriculares?”
En el caso de que quieras que las practicas se reconozcan como créditos curriculares de
practicas, debes MATRICULARTE en tu Centro e indicar “SIi” y el nimero de créditos.

_"‘{ UN'VERSlTAT Idiema - language ] | a A | Buscar | (& Cerrar sesion [ ] S E R V | C I o
l¥;) POLITECNICA INTEGRADO
%s’ DE VALENCIA mgr DE EMPLEO
Intranet Convenios Curriculum Practicas en Empresa
€ Utilidades de practicas. Calcula tu practica
CENTRO Y TITULACION
CENTRO TITULACION
E TS| DE TELECOMUNICACION v Master Universitario en Ingenieria de Telecomunicacion v

[Créditos curriculares maximos[Horas curriculares maximas|Horas extracurriculares maximas|
18 [ 450 [ 1200

ESTUDIANTE

Curricular
Creditos curriculares mairiculades | Créditos curriculares pendientes de evaluar | Créditos curriculares evaluados | Créditos curriculares disponibles

6 5 12 0

Horas curriculares matriculadas | Horas curiculares pendientes de evaluar | Horas curriculares evaluadas | Horas curriculares disponibles
150 150 300 0

Extracurricular
Horas realizadas | Horas disponibles
0 1200

PRACTICA
Recordatorio : Es necesario cumplir Ias condiciones del ' marco legal * establecido para la formalizacion y realizacion de la practica y mantenerias duranie la misma

Vas a solicitar créditos curriculares? ®) Si No ¢ Cuantos?

Pagina 3 de 12



UNIVERSITAT ’
POLITECNICA w SIEU Pv
DE VALENCIA ~~

3. En el caso de que no necesites créditos curriculares de practicas, indica “NO”.

4. A continuacidn, te pide que introduzcas la Fecha de inicio de la practica. Se puede introducir
desde el calendario o desde el botén “Lo antes posible”. Este botdn calcula automaticamente la
fecha mas préxima para iniciar las practicas, teniendo en cuenta que la documentacion se debe
entregar en la UPV como minimo 10 dias* naturales antes del inicio de la practica. Para ello,
consulta la fecha “Fin plazo entrega documentacion en la UPV”.

* IMPORTANTE: En el caso de que la practica se realice en el extranjero, la documentacidn se
debera entregar como minimo 30 dias antes de la fecha de inicio de la practica.

PRACTICA
Recordatorio : Es necesario cumplir Ias condiciones del ' marco legal ' establecido para la formalizacion y realizacion de la practica y mantenerias durante la misma

¢ Vas a solicitar créditos curriculares? ¥ Si @ No

.
Fecha de inicio de la practica 29/09/2017 EEN | o antes posible
Fin plazo entrega documentacion en la UPV: *19/09/2017

Cumplimenta dos de los campos siguientes 2]

i

Fecha fin de practicas:
=l Jomada (horas /dia)

Duracion total (horas):

Bolsa bruta de ayuda al estudio €h €/mes

5. Seguidamente se cumplimentan dos de los siguientes campos:
e Fecha fin de practicas: Ultimo dia de estancia en practicas.
e Jornada: Horas diarias de trabajo.
e Duracioén total: Numero total de horas de la practica.

-

El tercer campo se calcula automaticamente. El primer campo introducido queda “bloqueado” = .

Esto significa que este parametro no sera modificado por la calculadora mientras esté bloqueado.
Ademas, el campo bloqueado aparece sombreado (para desbloquear un campo pulsando puedes

pulsar sobre el candado de otro campo o reiniciar la calculadora con el botén o )

Ejemplo: Supongamos que hoy es 19 de septiembre y queremos empezar una practica lo antes
posible con una jornada de 4 horas al dia con una duracién aproximada de 3 meses.

En este caso, pulsariamos sobre el boton “Lo antes posible” para calcular la fecha de inicio y nos
apareceran automaticamente la fecha de inicio: 29/09/2017 y la fecha de “Fin plazo entrega
documentacién en la UPV”: 19/09/2017, es decir la documentacidon se deberia entregar hoy mismo
en la UPV.

Como queremos fijar la jornada (4 horas/dia) la introduciriamos en primer lugar. Como nos piden
una practica de 3 meses seleccionamos en el calendario la fecha fin de practicas: 29/12/2017. Asi,
automaticamente se calcula la duracién total de la practica: 232 horas. Y ademas queda bloqueado
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el primer pardmetro fijado, es decir la jornada de 4 horas/dia tal y como se observa con el vy

con el campo sombreado.

bt
Fecha de inicio de la practica: 29/09/2017 | 0 | o antes posible

Fin plazo entrega documentacion en la UPV: *19/09/2017

Cumplimenta dos de los campos siguientes. °

~ . bt
S Fechafin de practicas: | 2911202017 (i

|
&8 Jomada (horas /dia): | 4 |
& |

Duracion total (horas): | 232

6. Bolsa bruta de ayuda al estudio: Este pardmetro se puede insertar introduciendo los €/h o la
bolsa bruta mensual (€/mes). La herramienta automaticamente calcula el otro campo. La UPV
tiene establecida una bolsa minima de ayuda al estudio.

Cumplimenta dos de los campos siguientes. o

(o) - il
4 Fecha fin de practicas: | 291272017 | @
=\
%8 Jornada (horas /dia): | 4 |
%1  Duracién total (horas): | 232 |
Bolsa bruta de ayuda al estudio: | 6 |&m 480 £/mes

7. “éNo tienes tutor UPV?” En el caso de que el estudiante no disponga de un tutor UPV, puede
seleccionar un tutor entre los inscritos en el programa de tutorizacién de practicas.
Pulsando sobre la flecha verde podremos seleccionar al tutor deseado.

* IMPORTANTE: No olvides consultar su disponibilidad para tutelar la practica.

£ No tienes tutor UPV? Ocultar tutores

Te ofrecemos un listado de profesores UPV.

Introduce nombre y apellidos del Tutor UPV: | |

Introduce Centro [ U.PV. v

Buscar Tutor UPY

Apellidos y Nombre Correo Electrénice Departamento Centro Areas de Interés

»
»

8. En la parte inferior de la ventana tenemos un panel donde aparece un resumen con los
convenios generados a partir de los datos del alumno con el fin de tramitar la practica. Se
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recomienda comprobar que el usuario estd conforme con todos los datos recogidos en este

panel.

RESUMEN

Convenio
Modalidad

Debes preparar los siguientes convenios:

Fin plazo entrega documentacion en la UPV: = 19/09/2017

1:
EXTRACURRICULAR del 29/09/2017 al 29/12/2017 . duracién 232 horas

Para generar los convenios [ EERge0d
Para Imprimir resumen Pulsar Aqui

9. Siimprimes el resumen, puedes guardarte la informacién que ves en pantalla.

10. Si generas los convenios, accedes a una pantalla con la siguiente informacion:

Numero de convenio

Condiciones de la practica

Datos de la empresa

Datos del estudiante (ya cumplimentado con tus datos)

Tutor empresa

Tutor UPV. Si has seleccionado a un tutor UPV inscrito en el programa, apareceran sus
datos automdaticamente. En caso contrario, tendras que cumplimentarlo.

Proyecto Formativo (Lugar donde se realizara la practica, objetivo y actividades a
realizar durante la préctica y forma prevista de seguimiento)

2 UNIVERSITAT °m SERVICIO
POLITECNICA INTEGRADO
DE VALENCIA g DE EMPLEO

1 Idioma Tipografia + 18 [num.-]

»» Inicio :: Formulario Convenio

Numero de Convenio : 62573

Condiciones de la practica

Bolsa

econémica || Horas

totales

o . ; o Cofinanciacion
- Fecha de inicio Fecha fin mensual dedicacion Modalidad Créditos Cofinanciador 5
Convenio Legal curriculares
[E1]

Curricular N

62573 N
Extracurricular ~

[ [ T 1T ]
Fnznmzmﬁ 5“29/120017 m‘ 480 | 2280 |

Datos de la empresa

= Pais |ESPANA v = Provincia VALENCIA v
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11. En el apartado “Condiciones de la practica” aparece una tabla con tantas filas como convenios

de practicas se vayan a generar. Como veras, en esta tabla se pueden modificar todos los
campos.
* {ATENCION! Si haces modificaciones en esta tabla, éstas NO estaran validadas, por lo que,
cuando presentes tu Convenio, podrian informarte que algin cambio no puede llevarse a
cabo. Por lo que SE RECOMIENDA que, para cualquier cambio, vuelvas al INICIO de la
Calculadora.

12. Tienes que cumplimentar TODOS los campos que aparecen en el resto de apartados: Datos de la
empresa, Tutor empresa, Tutor UPV, Proyecto Formativo (Lugar donde se realizara la practica,
objetivo y actividades a realizar durante la practica y forma prevista de seguimiento). Como
verds, muchos de los datos te los tendrd que proporcionar la empresa, por este motivo se
aconseja que se cumplimente de forma conjunta con la empresa.

13. Al final de la pagina, te pide que introduzcas un PIN.

Mensajes de aplicacion:

14. Una vez cumplimentados todos los datos e indicado el PIN, puedes IMPRIMIR directamente el
documento o GUARDARLO para poder recuperarlo mas adelante. No olvides anotarte el
numero del convenio y el PIN.

UNIVERSITAT SERVICIO

POLITECNICA INTEGRADO

DE VALENCIA gy DE EMPLEO
[ ldioma Tipografia a |3 [num_-]

> Inicio 11 Farmulario Convenio

Qur‘rer: de Convenio : 625?1>

Condiciones de la prictica

Bolsa
5 Horas
econdmica .
Fecha de inicio * Fecha fin * mensual * d;;?;i?dn Medalidad * Créditos Cofinanciador Cﬂ""?'éc;m'o"
N M: ] :
Convenio ¥ 7 L::;’ ¥ curriculares 3 :
7
7 3
| [ [ 1 ] = -
= = Curricular - Seleccione ¥ —
e
62573 Fuznmzmr FB.’IZ!Z[HT 480 | 2260 ExraitEia - [N (| mprimic

@
Datos de la empresa
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15. Cuando imprimes el documento, aparecen las instrucciones para su entrega.

prm— Confirmacion

J1 Convenio guardado comectamenie.

Por favor, tenga en cuenta la normativa vigente para la inclusion de los
estudiantes en el sistema de seguridad social

Ze va a generar en PDF el Documento necesario para formalizar la practica
{habilite ventanas emergentes o “pop ups” en su navegador).

Imprima una copia del mismo en papel. firme y selle el ejemplar v entréguelo en

16. En el/los convenio/s debe aparecer la firma del representante legal de la empresa, del tutor
empresa, del tutor UPV y la tuya, ademads del sello de la empresa. No se admiten firmas
fotocopiadas ni escaneadas, ni cufios en sustitucién de la firma.
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ESTUDIANTE

La opcion ESTUDIANTE facilita informacidn general acerca de las diferentes titulaciones en la UPV. Para
entrar en esta opcién, debes pulsar el botdn:

ESTUDIANTE
— 1IN\

1. Se muestra un panel donde se debe seleccionar el “CENTRO” y la “TITULACION”.

2. A continuacion, se visualiza una tabla con las horas/créditos curriculares y las horas extracurriculares
maximas disponibles para la titulacién indicada.

=, L'NlVERSI TAT dioma - language @ | &- A | Buscar | (@] Cerrar sesidn ® SERVICIO
IS5 PoLITECNICA INTEGRADO
G’ DE VALENCIA e DE EMPLEO

€~ Utilidades de practicas. Calcula tu practica

CENTRO Y TITULACION

CENTRO TITULAGION
E.T.S. DE INGENIERIA DEL DISENO ¥ Grado en Ingenieria Mecanica b

[Gréditos curriculsres maximas|Horas curmculares maximas|Horss extracurmiculares maximas|
| 18 | 450 | 1200 |

PRACTICA
Recordatono : Es nacesario cumplir 1as condiciones del ' marco legal ' establecido para la formalizacion y reakizacién de la practiea y mantenarlas durante la misma.

£Vas a solicitar créditos curriculares? E Mo

“-s

3. En la parte inferior, se muestra la siguiente pregunta: “éVas a solicitar créditos curriculares?” En el
caso de que quieras que las practicas se reconozcan como créditos curriculares de practicas, debes
MATRICULARTE en tu Centro e indicar “Si” y el nimero de créditos.

4. En el caso de que no necesites créditos curriculares de practicas, indica “NO”.

5. A continuacidn, te pide que introduzcas la Fecha de inicio de la practica. Se puede introducir desde
el calendario o desde el botén “Lo antes posible”. Este botdn calcula automaticamente la fecha
mas préxima para iniciar las practicas, teniendo en cuenta que la documentacion se debe entregar
en la UPV como minimo 10 dias* naturales antes del inicio de la practica. Para ello, consulta la
fecha “Fin plazo entrega documentacion en la UPV”.

* IMPORTANTE: En el caso de que la practica se realice en el extranjero, la documentacion se
debera entregar como minimo 30 dias antes de la fecha de inicio de la practica.
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PRACTICA
Recordatorio : Es necesario cumplir 1as condiciones del ' marco legal ' establecido para la formalizacion y realizacion de la practica y mantenerias durante Ia misma.

¢ Vas a solicitar créditos curriculares? Si ®) No

e
Fecha de inicio de la practica® 29/09/2017 il | o antes posible
Fin plazo entrega documentacion en la UPV: *18/09/2017

Cumplimenta dos de Ios campos siguientes. o

i

4l Fecha fin de practicas:
4l Jornada (horas /dia).

9l Duracion total (horas):

Bolsa bruta de ayuda al estudio €h €/mes

6. Seguidamente se cumplimentaran dos de los siguientes campos:
e Fecha fin de practicas: Ultimo dia de estancia en practicas.
e Jornada: Horas diarias de trabajo.
e Duracién total: Niumero total de horas de la practica.

El tercer campo se calcula automaticamente. El primer campo introducido queda “bloqueado” ~~ .
Esto significa que este pardmetro no serd modificado por la calculadora mientras esté bloqueado.
Ademas, el campo bloqueado aparece sombreado (para desbloquear un campo pulsando puedes

pulsar sobre el candado de otro campo o reiniciar la calculadora con el botén ° )

Ejemplo: Supongamos que hoy es 19 de septiembre y queremos empezar una practica lo antes
posible con una jornada de 4 horas al dia con una duracién aproximada de 3 meses.

En este caso, pulsariamos sobre el botdn “Lo antes posible” para calcular la fecha de inicio y nos
apareceran automaticamente la fecha de inicio: 29/09/2017 y la fecha de “Fin plazo entrega
documentacién en la UPV”: 19/09/2017, es decir la documentacidn se deberia entregar hoy mismo
en la UPV.

Como queremos fijar la jornada (4 horas/dia) la introduciriamos en primer lugar. Como nos piden
una practica de 3 meses seleccionamos en el calendario la fecha fin de practicas: 29/12/2017. Asi,
automaticamente se calcula la duracidn total de la practica: 232 horas. Y ademas queda bloqueado

el primer pardmetro fijado, es decir la jornada de 4 horas/dia tal y como se observa conel vy
con el campo sombreado.
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ahutm
Fecha de inicio de la practica: 29/09/2017 | 0 | 0 antes posible

Fin plazo entrega documentacion en la UPV: *19/09/2017

Cumplimenta dos de los campos siguientes. 9

- e
s -
= Fechafin de practicas: | 29/12/2017 | HE]
i~ .

8 Jomada (horas /dia); | 4 |

-

" Duracién total (horas): | 232 |

7. Bolsa bruta de ayuda al estudio: Este parametro se puede insertar introduciendo los €/h o la bolsa
bruta mensual (€/mes). La herramienta automdaticamente calcula el otro campo. La UPV tiene
establecida una bolsa minima de ayuda al estudio.

Cumplimenta dos de los campos siguientes. )

Py b
= Fechafin de practicas: | 29/12/2017 L
= .
9 Jomada (horas /dia). | 4 |
-
"9 Duracién total (horas): | 232 |
Bolsa bruta de ayuda al estudio: | 6 |em 480 €/mes

8. En la parte inferior de la ventana vemos un panel donde aparece un resumen con los convenios
generados a partir de los datos introducidos con el fin de tramitar la practica. Se recomienda
comprobar que el usuario esta conforme con todos los datos recogidos en este panel.

RESUMEN

Debes preparar los siguientes convenios:
Fin plazo entrega documentacion en la UPV: = 19/09/2017

Convenio 1:
Modalidad: EXTRACURRICULAR del 29/09/2017 al 29/12/2017 . duracién 232 horas

Para generar los convenios [ EERge0d
Para Imprimir resumen Pulsar Aqui

8. Siimprimes el resumen, puedes guardarte la informacién que ves en pantalla.

9. Sideseas generar los convenios, “Pulsar Aqui”.
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Para ver mas ayuda sobre los convenios generados accede al punto 10 del apartado “Estudiante

Autenticado”.

iATENCION! Al utilizar la calculadora sin estar autenticado, los datos introducidos no han sido
comprobados. Por lo tanto, cuando presentes tu convenio, podrian informarte que algiun dato no
cumple la normativa y que la practica no puede llevarse a cabo. Por lo que SE RECOMIENDA que
utilices la Calculadora como “Estudiante Autenticado”.
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