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Estimad@ colaborador, te facilitamos una Guia rapida para gestionar una practica en la UPV

1. Entraen:

https://intranet.upv.es/pls/soalu/sic frm.formulario?P.ID=502975&p vista=intranet
2. Solicitud de autorizacion a la comision:

Estado de la solicitud

Solicitante

Condiciones de la practica

Aplicacién presupuestaria

Titulaciones

Descripcion de la practica

©0 OO

Esta seccion describe el estado en el gue se encuentra lo solicitud Puede estar:

SIN ESTADO: Tedavia no ha side sometida a la Cominién para su vn|cr€|rln‘|
EN ESTUDIO: La Comisisn ha decidido r
ACEPTADA: La solicitud ha sido u(e,ﬂudc ¥
INICIADA: Yo sc hor
RECHAZADA: La Co
CE

m ] USUARID

~ Aqui se intraduce feda o informacién sobre la entidad en la que se realizarén las practicas, la propia UPV fen
definitiv, quien realiza el contrate de ardcticas con el estudiante es la UPY) y la persona representante de [o entidad de
las précticas

VALENCIA ~

Qenzooen

ADMINISTRACION PUBLIEA v

NIE ©  [weres e
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DERE ESTAR ENTRE LAS ACEPTADAS EN LA SOLICITUD

Agu’ se indica la informacién relotiva a los Tutores de empresa y UPY.
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+ Las practicas deben ser presenciales.

+ El lugor que especifiquéis deioe ser lo mds preciso posible

+ Sivan a realizarse salidas esp::rc':di:as a |L.gc|res determinadas, deberéis indicar de forma especiﬁcu dichos |ugc res
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Objetive y actividades a realizar durante la practica

En caso de practica extracurricular y estudiante extranjera de fuera ce la Unign
Eurapea, incluir el siguiente texta:
“SON ACTIVIDADES COMPLEMEMTARIAS A MIS ESTUDICS

Forma prevista de seguimients y orientacion del estudiante

Reunianes, tuterias con el alumne, redaccién de informes, y demis actividadles que aseguren o evaluacian del estudiante.

3. Tramitacion practicas:
Cuando la solicitud esté aceptada, se tramita el

3.1 Convenio (A rellenar + firmar por el responsable de la entidad, tutores y estudiante)

El Convenio se cumplimenta a través de |a Calculadora de Practicas:

nitps fwww.sieupvesmetalb/Piniciocal. asps

Esta compuesto por |las siguientes secciones:

i Haz clic en &l nombre de cada seccion para ver
Jh] la informacion clave en cada una de ellas

Condiciones de |la practica

Datos de la entidad

Datos del estudiante

Tutor empresa + Tutor UPY

Lugar

Proyecto formativo
y Forma de seguimiento

DIGITAL Jh]

FIRMA
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3.2 Compromiso presupuestario

Debe coincidir con
las sefialadas en el
convenio

[F=-="] cOoMPROMISO PRESUFLIESTARIO PRACTICAS EN LA UPY

NE de SOLICITUD; .
\ Debe coincidir con
Estudiants gue realiva la préctica ,
el numero

FRIUGARTE Rusbre I ol | .
asignado en el

documento de

Daros de la prdceica

[ . SOliCitUd de
Fiihe By b , t |
P FS— . practicas en la upv

En Base a lon dalos eap i e ble Bacs conslar
que Babrk crédic suficients paea In reslizaciin de eadn préchica en la
aplicacion peesupuestaria antes del inicio de la misma [Gastos Segwridad
social mds bolsa & ayuda & estudio].

Dasw aignchica |w groods]:

REGFOREARIE Be |3 Saboarde Furiguestanks -
Spriioy Memive
ura | ey Sulla |

FIRMA DIGITAL

El documento debe ser firmado por el
Responsable de la aplicacion
presupuestaria con Firma digital
emitida por organismo publico

Arellenar y afirmar por el responsable de la entidad

3.3 Datos personales

UMIDAT DE BEETING { UNTAT DE DESTINACIO,

DATOS PERSONALES | DADES PERSONALS

DATOS BANCARIOE | DADES BANCARIES

TR b e Crow AgEes e

e T

3.4 Designacion de beneficiarios del seguro
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rlo conforme

e
. dispongas
[
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Arellenary a firmar por el estudiante

3.5 Fotocopia del DNI

1. GESTION DE LA DOCUMENTACION:

Este documento es una ayuda para-la correcta cumplimentacion y envio de los 5 documentosnecesarios
para tramitar una practica en la UPV.

Requisitos generales para el envio dela.documentacion:

.- Revisar TODOS los documentos antes de enviarlos a practicasenupv@sie.upv.es

.- Enviar un Unico correo por cada practica a tramitar, indicando en el Asunto: Apellidos,Nombre del
estudiante + fecha inicio de la practica.

.-Nombrar los documentos adjuntos indicando: Apellidos, Nombre del estudiante - tipo dedocumento
(Convenio, Compromiso, Datos, Seguro, DNI/NIE/Pass)

.- Ademas, se deben cumplir los requisitos de practicas habituales (matricula, horas disponibles, bolsaminima,
entrega con 10 dias de antelacion, etc.)

Documento 1. CONVENIO
Entidad colaboradora = entidad indicada de la solicitud aceptada por la comisién + “UPV”.

Nota: Si la entidad indicada en la solicitud es “Programa de Catedras de Empresa”, tantoen el convenio como en
el compromiso presupuestario se debe indicar el nombre de la‘catedra (no el departamento ni la escuela).

Responsable entidad colaboradora = persona que ha realizado la solicitud a la comisién = responsable de la
aplicacion presupuestaria.

Tutor empresa = persona responsable de la estancia, miembro de la entidad donde se desarrollara la practica.
Puede coincidir con el responsable de la entidad colaboradora.
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Tutor UPV: serd un profesor preferentemente de la estructura responsable del titulo que estd cursando el
estudiante. No puede coincidir con las figuras anteriores (tutor empresa y responsable entidad).

Fecha inicio: es necesario enviar la documentacién correcta a la oficina de practicas correspondiente con una
antelaciéon minima de 10 dias previos al inicio de la-practica.

En caso de tratarse de una madificacién o nescision: se recamiénda/enviarlo con unaantelacion minima de 10
DIAS antes de la modificaci®n o«escision que se desee-realizar.

Titulacién del estudiante: debe coincidir con alguna de las titulaciones aprobadas en la solicitud.
Bolsa econdmica >= 4.60 €/hora.

En caso de modificacion-de la bolsa,econémica.desla-practica:una vez tramitada,solo se puedemodificar con
fecha 1 del mes.

Proyecto Formativo: debe coincidir con el aprobado en la solicitud.
La practica deber ser presencial en la UPV.

Lugar de la practica: indicar la‘ubicacién dentro de la UPV. Si hay salidas esporddicas, indicar también el lugar
(direccidn, poblacién o provincia, etc.) donde se desplazara el estudiante.

En caso de practica extracurricular y estudiante extranjero de terceros paises, tener en cuenta lalnstruccion de la
Direccion General de Migraciones 4/2018 sobre autorizacion de residencia parapracticas de estudiantes de
terceros paises (no miembros de la UE):

Incluir el texto en el Proyecto Formativo: “LAS ACTIVIDADES SON COMPLEMENTARIAS A LOS ESTUDIOS”

El técnico de précticas de la escuela del estudiante debe comprobar su matricula y aportar documento que
justifique que la proporcion de créditos de la practica es-igual oinferior a los créditos totales del Programa de
estudios que va a realizar el alumno extranjero en la UPV.

Si el estudiante es extranjero:
Debe estar dado de alta en el Servicio de Alumnado con el NIE.

En el convenio debe indicar el NIE como niumero de identificacién personal (no seadmite el nimero de Pasaporte
o el documento nacional del pais de origen).

NOTA: Si elFestudiante se matriculé con otro identificador, debera soficitar el'cambio a'la Secretaria de'su Centro,
tanto por Poli Consulta como por Poli Cita, adjuntando el identificador inicial (pasaporte o id) y el nuevo NIE. Una
vez realizado elrcambio por partede la*Secretaria; el"estudiante deberdjregistrarse denuevo.enaBase de Datos
Curricular de practicas del SIE, identificandose en la intranet UPV con su nuevo NIE.

Las firmas electrénicas deben ser validas, emitidas por organismo oficial: DNle, GVA, FNMT, ...

Documento 2. COMPROMISO PRESUPUESTARIO

N2 solicitud: debe ser una solicitud aceptada por la comisién para el curso en el que se desarrollala practica. Las
solicitudes aceptadas se pueden consultar en la web de practicas, en el apartadosolicitudes aceptadas.

Fecha inicio y fin = fecha inicio y fin indicado en el convenio.
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Un compromiso presupuestario por cada convenio. Si hay dos convenios de précticas consecutivas, se deben
aportar dos compromisos distintos, uno por cada periodo. No es vélido un compromiso que abarque el periodo
de dos practicas, aunque éstas sean consecutivas.

Bolsa de ayuda = bolsa indicada en el convenio.
Aplicacidn presupuestaria:

Si la practica se paga con cargo a.un Convenio, Contrato, Catedra o Fondo desostenibilidad, indicar CLAVE
ESPECIFICA (8 digitos)

Si la practica se paga con cargo a un Presupuesto Integrado (Fondos del Servicio,Centro, Departamento o
Instituto) indicar la CLAVE ORGANICA (9 digitos)

Responsable aplicacién presupuestaria = persona que ha realizado la solicitud a la comisién = responsable de la
entidad indicado en el convenio.

Firma electrénica valida del responsable de la aplicacion presupuestaria.

Documento 3. DATOS PERSONALES ESTUDIANTE
Indicar direccion del estudiante en Espafia (no valida direccion en el extranjero).
Indicar el N2 afiliacidn a la Seg. Social como titular: 12 digitos y no llevar B de beneficiario.

Si el estudiante (tanto espanol como extranjero) no ha indicado su nimero deseguridad social: no se puede
tramitar la practica.

Los propios estudiantes pueden consultar o solicitar la asignacion de su nimero de SSde forma online a través
del portal de la TGSS en el siguiente link con su certificado digital: Consultar/Solicitar el nimero de la Seguridad
Social

N2 Cuenta bancaria espafiola (IBAN 24 digitos) = ESXX + 20 digitos.

Firma electrdnica valida del estudiante.

Documento 4. IMPRESO SEGURO
Suma del % beneficiarios = 100% o en blanco.

Firma electrdonica valida del estudiante

Documento 5. DNI /NIE
Fotocopia de las dos caras del DNI/NIE

NIE: debe estar en vigor o con prérroga aprobada en el momento de comenzar la practicay llevarfoto. Si no lleva
foto, aportar pasaporte (en caso de estudiante de la UE serviria el documento nacional del pais de origen en
sustitucion del pasaporte).

En caso de NIE caducado deberd presentar NIE antiguo + solicitud de prérroga:
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Si ha solicitado la prérroga dentro de los 3 meses desde su caducidad se puede tramitarla practica, pero se le
debe advertir que en caso de denegacion de la prorroga se deberasolicitar la rescision de la practica.

Si ha solicitado la prérroga pasados los 3 meses desde la caducidad del NIE no puede tramitarse la practica hasta
gue no tenga el NIE prorrogado.

Envio de la DOCUMENTACION
A la hora de redactar el correo para el envio de la documentacion:

ASUNTO: Escuela, titulo, practica upv nombre estudiante, fecha inicio

EJEMPLO

ASUNTO: Escuela Técnica Superior de Ingenieria de Caminos, Canales y Puertos, Ingenieria Civil, Practica Upv -
Maria Rodriguez Garcia, 10/03/2024 (debéis diferenciar periodo curricular del periodo extracurricular)

ADJUNTOS:

Apellidos, nombre - convenio
Apellidos, nombre — compromiso
Apellidos, nombre -datos
Apellidos, nombre -seguro

Apellidos, nombre —dni/nie
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