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permite la creacion y el alta de practicas para las titulaciones.
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1 Introduccion

A partir del 1 de enero de 2024 pasa a ser obligatorio la cotizacion en la
Seguridad Social de los dias que realizan practicas curriculares los estudiantes de la
Universidad de Murcia.

Para ello se define el siguiente procedimiento:

1. El Gestor de la Titulacién podrd mecanizar el horario en la oferta.

2. Asimismo, el Gestor de la Titulacién, una vez creada la plaza podra de forma
mas pormenorizada introducir los dias en los que se realiza la practica.

3. El Estudiante serd el encargado de comprobar que el horario es correcto. En
caso de que no lo sea, podrd modificarlo.

4. A continuacioén, el Tutor Académico serad el encargado de validar los dias
introducidos por el estudiante. Si los dias no son validados, se daran por
buenos a los cinco dias de ser introducidos.

5. Serealizaran tres tipos de envios a la Seguridad Social

a. Altas
b. Bajas
c. Dias de cotizaciéon

En este documento, vamos a describir los pasos a seguir para incorporar a los
datos de una plaza, los dias y el horario en los que se va a realizar la misma, que serdn
los que se comunicaran a la Seguridad Social para su cotizacion.

2 Estados de un horario

Los posibles estados en los que puede estar un dia en el horario introducido son:

e Pendiente: El dia ha sido introducido por el Estudiante y requiere la
validacién por parte del Gestor de la Titulaciéon o Tutor Académico.

e Validado: El dia estd validado y serd comunicado a la Seguridad Social
para su cotizacion.

e Bloqueado: El dia ha sido comunicado a la Seguridad Social.
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3 Introduccién del horario en la oferta

La introduccién del horario se podra realizar, en un primer lugar, al crear la
oferta. El encargado de realizarla esta accion serd el Gestor de la titulacion en la
pantalla que se accede desde el menu lateral “Gestion de la oferta/Oferta”.

& Gestion de la oferta

= £ Oferta

— & Oferta PradoJS
+ 4 Oferta Prado
- B Oferta SMS

Al crear una oferta se podrd introducir un horario genérico, introduciendo los
dias de la semana dentro del periodo o periodos en los que el estudiante va a realizar
las practicas. Por otro lado, si se esta creando oferta sobre un Unico periodo, se podra
iniciar los dias especificos que el estudiante realizara las practicas. Las plazas asociadas
a la oferta creada tendran los dias indicados en estado “Validado”.

Horario @
¢ Qué tipo de horario desea introducir?
@ Horario genérico ‘f::‘,‘ Dias especificos
Seleccione los dias:
D Lunes D Martes Horarios
Miércoles Jueves
D . D . No se han encontrado horarios
D Viernes D Sébado
. ARadir 9
D Domingo

Seleccione una hora inicio: 00:00
Seleccione una hora fin: 00:00
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4 Introduccion del horario en la plaza

Una vez creadas las plazas a partir de la oferta, el Gestor de la Titulaciéon podra
acceder a la pantalla de “Edlicion de plazas” para indicar que horario debe tener cada
plaza. Se accederad a esta pantalla desde “Gestion de plazas/Plazas por titulacion” o
“Gestion de plazas/Plazas por estudiante”, para después editar (#) la plaza o plazas que
se desee gestionar:

=  Gestién de plazas =  Gestién de plazas
™ LI Plazas por titulacion . Wi Plazas por titulacion
ik & Plazas por i & Plazas por
estudiante estudiante
(3 (3
Validacién de Validacién de
B horarios B horarios

Se han incorporado tres formas de introducir el horario:

1. Dias de la semana dentro del periodo
2. Dias especificos dentro del periodo
3. Dias consecutivos dentro del periodo

Todos los dias introducidos desde esta pantalla, se crearan en estado
“Validado”.

Ademas, en todo momento se podra ver el total de horas introducidas en el
horario y el total de horas que tiene la actividad para hacerlas concidir siempre que sea
posible.

4.1 Dias de la semana dentro del periodo

Con esta opcion podremos marcar que dias dentro del periodo (lunes, martes,
miércoles, jueves, viernes, sdbado o domingo) y a que horas el Estudiante va a realizar
la practica. Una vez afiadidos, Praxis calculara cuales son las fechas exactas del periodo,
segln los dias marcados. Ademads, esta opcion permitira incluir o no las festividades y
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los dias no lectivos (esta informacion se obtiene de lo mecanizado en la aplicaciéon
Pandora):

Horario @

A El horario introducido no coincide con el nimero total de horas de la actividad.

¢Qué tipo de horario desea introducir?
@ Dias de la semana dentro del periodo

: Dias especificos dentro del periodo

() Dias consecutivos dentro del periodo

Total de horas de la actividad: 25 Total de horas introducidas: 0.0

Seleccione los dias:

Lunes \:\ Martes

) Miéreoles ‘:‘ Jueves Dia Fecha Hora Estado
Viernes \:\ Sébado No se han encontrado horarios

| | Domingo

Seleccione una hora inicio: ‘W‘ 0-0de0 < >

Seleccione una hora fin: ‘W‘

Incluir festividades y dias no lectivos @

4.2 Dias especificos dentro del periodo

Opcidén que va a permitir escoger de entre todos los dias del periodo, cual es el
dia en concreto que se desea afiadir:

Horario @

A El horario introducido no coincide con el nimero total de horas de la actividad.

¢Qué tipo de horario desea introducir?

() Dias de la semana dentro del periodo
@ Dias especificos dentro del periodo
() Dias consecutivos dentro del periodo

Total de horas de la actividad: 25 Total de horas introducidas: 0.0

Seleccione los dias:

[ Diciembre 2023 (]

Dia Fecha Hora Estado

No se han encontrado horarios

0-0de 0 < >

Seleccione una hora
inicio:

00:00 |

Seleccione una hora fin:

00:00 |
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4.3 Dias consecuvivos dentro del periodo

Por ultimo, esta opcion permite introducir todos los dias comprendidos entre
una fecha de inicio y una fecha de fin (ambos inclusive). Ademas, se podra escoger si se
desea incluir o no los fines de semana vy las festividades y los dias no lectivos:

Horario @

/A El horario introducido no coincide con el nimero total de horas de la actividad.

£Qué tipo de horario desea introducir?

"7:- Dias de la semana dentro del periodo
() Dias especificos dentro del periodo
@ Dias consecutivos dentro del periodo

Total de horas de la actividad: 25 Total de horas introducidas: 0.0

Seleccione los dias:

Desde:

‘ 11/12/2023 ‘ Dia Fecha Hora Estado
Hostar No se han encontrado horarios
e | 151212023 |
Seleccione una hora inicio: ‘ 00:00 ‘ 0-0de 0 < >

Seleccione una hora fin: ‘ 00:00 ‘

Incluir fin de semana en la seleccion (sabados y
domingos)

Incluir festividades y dias no lectivos @

5 Introduccién del horario por parte del
Estudiante

El Estudiante podrd modificar desde Praxis el horario de una plaza que tiene
asignada. Todos los dias introducidos por el Estudiante requerirdn validacion. En caso
de que no se validen, se hara de forma automatica cuando pasen cinco dias de la fecha
de introduccién de cada dia en estado “Pendiente”.

Un Estudiante no siempre puede modificar el horario. Podrd modificar su
horario cuando:

1. La practica no haya empezado y falten mas de 5 dias para comenzar.
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2. La practica esté en curso, a partir del dia 25 hasta el final de cada mes en
los que se desarrolla.

3. La practica ha terminado, a partir del dia 25 hasta el final del mes en el
que ha finalizado. Esta es la Ultima oportunidad en la que el Estudiante
puede modificar el horario de la plaza.

Toda modificacion realizada por los Estudiantes serd comunicada al Tutor
Académico via correo electrénico.

6 Validacion del horario

En esta pantalla, el Tutor Académico podrd validar los dias introducidos por el
Estudiante. Se accedera desde la opcidén “Gestion de plazas/Validacion de horarios”.
Esta funcionalidad también la tendra activa el Gestor de la Titulacion.

=+ Gestion de plazas

|2
E}

Plazas por titulacion

%* & Plazas por
estudiante
&
Validacion de
B horarios

Desde aqui, se podran consultar y validar (v), de manera individual o multiple,
todos los horarios introducidos por el Estudiante en cada plaza por mes.

Actividad Estudiante + Mes Ne° dias N° horas Estado D

00000000-A APELLIDO APELLIDO,

[  PRACTICAS| NOMERE Noviembre 2 10  pendiente O »

* 29/11/2023 (09:00-13:00) Miércoles - 4 horas
+ 29/11/2023 (15:30-16:30) Miércoles - 1 horas
« 30/11/2023 (09:00-13:00) Jueves - 4 horas
« 30/11/2023 (15:30-16:30) Jueves - 1 horas
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En el caso de que en alguno de los meses que dura la practica, segun la fecha de
inicio y la fecha de fin, no se haya mecanizado horario, desde esta pantalla también se

indicara (estado “Sin horario”).

Ademas, si la informacion introducida no sea correcta, desde aqui se podra
editar (#) para incorporar o borrar dias especificos dentro del periodo para adecuar el

horario a la realidad.

Horario @

/A El horario introducido no coincide con el nimero total de horas de la actividad.

Total de horas de la actividad: 25 Total de horas introducidas: 20.0

Seleccione los dias:

o Diciembre 2023 o
Dia Fecha Hora

‘ © Diciembre 2023

L M X J v s D

Estado

4 S 6 8 Lunes 11112/2023 09:00 -
112 13 gaty 15
2 2 Martes 12/12/2023 08:00 -
Jueves 14/12/2023 16:00 -
Seleccione una hora inicio: ‘ 00:00 ‘
— Viernes 15/12/2023 16:00 -

Seleccione una hora fin: ‘ 00:00 ‘

1-4ded <

14:00

14:00

21:00

21:00

Validado

Validado

Todos los dias introducidos se creardn en estado “Validado”.

7 éCuando puedo modificar un horarioy qué

horario puedo modificar?

Como Gestor de la Titulacién o Tutor Académico se podra modificar el horario

(introducir o borrar dias) de una plaza:

1. Cuando la practica no haya empezado.

2. Mientras la practica esté en curso se podra modificar el horario de un

mes hasta el dia cuatro del mes siguiente.
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Por ejemplo: Si deseo modificar el mes de enero de una plaza que estd en
curso, se podrd hacer hasta el dia 4 de febrero.

3. Cuando la practica ha terminado, se podra modificar el horario del ultimo
mes en el que se realiza la practica hasta el dia cuatro del mes siguiente
de la fecha fin.

Todos los dias introducidos desde esta pantalla, quedaran en estado “Validado”.

Por otro lado, solo se podran borrar dias en estado “Pendiente” o “Validado”.

8 Altasy bajas

Las altas y las bajas de un estudiante en la Seguridad Social se haran tomando de
referencia la fecha de inicio y la fecha de fin de una plaza. Por lo tanto, estas fechas
deben ser lo mds precisas posibles ya que indicar un periodo de practicas mucho mas
extenso de la realidad puede afectar negativamente a la Universidad de Murcia y/o al
Estudiante. Se puede modificar la fecha de inicio y la fecha de fin en la pantalla de
“Edlicion de la plaza”

Edicién de plaza i}

Plazas seleccionadas: 1

Curso académico Titulacién

2023/2024 GRADO EN MEDICINA
Asignatura Actividad Destino Unidad
GINECOLOGIA GINECOLOGIA (PALMAR (EL)) HOSPITAL UNIVERSITARIO OBSTETRICIA Y GINECOLOGIA
VIRGEN ARRIXACA.
Agrupacion Periodo Fecha inicio Fecha fin
2 11/12/2023 - 15/12/2023 1112/2023 [ 151212023 |

Modalidad Turno Beca (€/mes) & Horas/dia

Presencial N Desconocido W | |

9 Dias de cotizacidon

Los dias introducidos a lo largo de un mes se bloquearan para enviarlos a la
Seguridad Social el dia cinco de cada mes.
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Por Ejemplo: Los dias que se han introducido en enero de 2024 se bloguearan el
dia cinco de febrero de 2024

Los dias blogueados de esta manera seran los que se cominquen. Estos dias
pasaran a estado “Blogqueado”y no podran borrarse.

Asimismo, recuerde que el horario debe reflejar la realidad debido a que no solo
es importante para la cotizacién del estudiante en la Seguridad social, si no que también
serd importante para el seguro en caso de ocurrir un accidente laboral durante el
desarrollo de la practica.
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