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Procedimiento para la gestién de practicas académicas externas extracurriculares realizadas en la
Universidad de Malaga por estudiantes de la propia universidad

Objeto
Definir el procedimiento para la gestion de practicas externas extracurriculares en la UMA.
Se aplicara este procedimiento cuando los estudiantes de la UMA realicen practicas
académicas externas extracurriculares en las que la UMA actle como entidad oferente .
Unidades implicadas Cualquier unidad de la Universidad de Malaga con capacidad para disefiar, acoger y tutorizar|
(en adelante, unidades formativas) un plan formativo adecuado para estudiantes de la Universidad de Malaga, segin sus

estudios en curso, y disponibilidad presupuestaria en el capitulo IV para afrontar las|
obligaciones econdmicas derivadas de la realizacion de la practica académica

extracurricular.

Secuencia del procedimiento Envio de la solicitud.

Aprobacién de la solicitud.

Publicacion de la oferta de la practica.

Asignacion del estudiante a la practica y comunicacién a Gerencia.
Alta en Seguridad Social.

Realizacion de la practica.

Abono de la ayuda econdémica.

© N U bk~ wNe

Finalizacién y acreditacidn de la practica.
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Descripcion detallada del procedimiento

ENVIO DE LA SOLICITUD: El procedimiento se inicia con el envio de una solicitud realizada por parte de la unidad formativa responsable de la préctica
ofertada al Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento mediante comunicacion electrénica a la direccidn practicas.empresa@uma.es. La solicitud debe
contener el proyecto formativo, fecha aproximada de incorporacion, datos del tutor responsable y las firmas del responsable de la unidad organica a la

que se cargara el coste de la practica, del tutor del estudiante en practicas y del responsable de la unidad formativa.

Modelo normalizado de solicitud (Anexo I)

La solicitud debera acompafarse del documento de reserva de crédito de la cantidad total que correspondera a esa practica en concepto de ayuda al
estudio.

Debera, igualmente, indicarse si se trata de una oferta cerrada (estudiante previamente seleccionado). En caso de que sea asi, la solicitud debe contener|
todos los datos del estudiante (personales y nimero de Seguridad Social). La oferta se asigna directamente previa comprobacion del cumplimiento de los
requisitos académicos.

Modelo normalizado (Anexo Il)

APROBACION DE LA SOLICITUD: El Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento (SEE) comprobara que la solicitud es correcta, contiene las firmas
solicitadas y la correspondiente reserva de crédito. De manera posterior comunicara la aprobacién de la practica, asi como el nombre del tutor asignado|
para el seguimiento de la practica en el Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento.

PUBLICACION DE LA OFERTA DE LA PRACTICA: En el caso de ofertas publicas, sin estudiante seleccionado previamente, el SEE realizard la oferta en la
plataforma ICARO para que los estudiantes interesados puedan inscribirse.

Finalizado el plazo de una semana desde la publicacidon de la oferta, el SEE pondrd a disposicion de la unidad formativa responsable, los CV’'s de los
candidatos para que esta realice la seleccion definitiva que deberd comunicar al SEE mediante comunicacidon electrénica a la direccion
practicas.empresa@uma.es.
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ASIGNACION DEL ESTUDIANTE A LA PRACTICA Y COMUNICACION A GERENCIA: El SEE asignara la practica al estudiante, quien deberd aceptarla a través
de su perfil en la plataforma ICARO. Dicha asignacion sera comunicada a Gerencia mediante Resolucion por el SEE.

ALTA EN SEGURIDAD SOCIAL: El SEE procedera a la solicitud de alta en Seguridad Social del estudiante en practicas. La fecha efectiva de inicio de la practica
debera corresponder con la fecha de alta en Seguridad Social. Las practicas se iniciaran el dia 1 o 15 del mes que corresponda.

REALIZACION DE LA PRACTICA: El estudiante se incorporara a la practica una vez esté tramitada su alta en Seguridad Social, lo que serd comunicado a la
unidad formativa responsable de la practica.

ABONO DE LA AYUDA ECONOMICA: La gestion del pago de la ayuda econdmica corresponderd a la unidad formativa responsable de la practica. El pago
se realizara mensualmente enviando la correspondiente orden de pago con el desglose de retenciones a Gerencia. Las retenciones corresponderan a los
importes definidos por la Orden que se publica durante el mes de enero de cada afio por el ministerio con competencias en esta materia. El importe
minimo de la ayuda econdmica sera de 360 € mensuales.

Modelo (Anexo IlI)

FINALIZACION Y ACREDITACION DE LA PRACTICA: Con 7 dias de antelacién a la finalizacién de la practica tanto el estudiante como el tutor tendran
disponibles en la plataforma ICARO las memorias y encuestas que deberan realizar sobre el desarrollo de la practica.

Correspondera al SEE, previa comprobacion de los datos relacionados con el desarrollo de la practica, emitir un informe que acredite la realizacion de la
misma.
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