Boletin GIPE UCM n24

Gestion bdsica de entidades y convenios.

N2 4 — Septiembre 2016

En este boletin se explica como gestionar el alta de las entidades, y como ges-
tionar los convenios de cooperacion educativa.

Comeo dar de alta una entidad en GIPE UCM

En 2l boletin n® 3 se explica el procedimients para gue la entidad se dé de alta
desde el portal de empresas. En caso de gue no pueda hacerlo por algon moti-
vo, el gestor de practicas de la UCM puede dar de alta la entidad y continuar

g con la gestidn del convenio.
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§ Antes de dar de alta una nueva entidad, es muy importante comprobar gue no
é aparece en la base de datos de convenios , para evitar duplicidades.
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o Pinchando en el icono con el asterisco, saldra |a siguiente pantalla, en la que se
= cumplimentan los datos de la entidad en mindscula, y en espedcial los campos

8 marcados con asterisco, ya que son imprescindibles para la grabacion de la ficha
@ de la entidad.
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Se dan de alta la persona responsable de la entidad que firmara el anexo de practi-
cas v el responsable del programa de practicas de la entidad.
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Periodo de vigencia del convenio

Utiliza el convenio de la entidad:

Fecha de inicio: ¥ Fecha de finalizacion: ’4
Podra ser prorrogado meses antes de la expiracion del plazo convenido
Denunciar el presente Convenio comunicandolo por escrito con meses de antelacion a la fecha en la q

Gestionara la suscripcion de la pdliza de un seguro de accidentes La universidad ¥

Asignaturas a quien puede ofertar

Codigos de asignatura separados por comas:

En este apartado es imprescindible indicar la fecha de inicio y finalizacion del
convenio, que actualmente tiene una duracién de 5 afios (con prérroga desde
dos meses antes y denuncia de un mes). Una vez cumplimentados todos los
campos, pulsamos el icono del diskette para salvar los cambios.

Después volvemos a la pestafia “Entidades” pinchando en el icono de la carpeta
amarilla, buscamos la entidad y pinchamos el nombre. Ya nos dard opcién de
tramitar el convenio de esta entidad y el primer paso serd crear el convenio,
pulsando el icono de la pluma negra (Crear convenio).

Entidad Departamentos Localidad Provincia Convenio
© NOMBRE ENTIDAD Localidad Provincia 20/07/2016-19
No se ha enviado el convenio al rectorado
ol = I SIS ﬁ\ |;3I3ﬁ¥ Nuestro codigo: 16877
Datos de la entidad Crear convenio
Denominacién social:* NOMBRE ENTIDAD C.IF:" B8S888888888

Al pulsar, el sistema genera un archivo en Word con los datos del convenio. No
es necesario imprimirlo, ya que se envia automaticamente a través de la aplica-
cidn a la seccion de Convenios del Rectorado.

Fechas de gestion del convenio

Dada de alta en GIPE UCM: 27/09/2016 19:05:50

Enviado al rectorado por email:

- Recibido del rectorado: >
Enviado a la entidad: >

Recibido de la entidad: >

Archivado y enviado al rectorado: v
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Enviar convenio a la Seccion de Gestion de Convenios
1

J Para convenios@ucm.es
Asunto  Tramitar convenio practicas de la entidad |GGG
Adjuntar convenio  generado por GIPE UCM (en castellano) v
Mensaje
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Para la Seccion de Gestion de Convenios,

Correo automaético de remisién del convenio de la entidad (N

1 ) a través del programa GIPE UCM

ve

Pinchamos en el botén Enviar que aparece mas abajo y automdaticamente
el convenio se enviara al Rectorado para que continte con los pasos de
gestidon del convenio. Esto se reflejara en el control de fechas que aparece
a la derecha:

Fechas de gestion del convenio .

(7

.9 Dada de alta en GIPE UCM: 27/09/2016 19:05:50

Q:, Enviado al rectorado por email: 14/05/2020 *

>

c

8 A continuacion la gestidon del convenio la tramita el rectorado, y nosotros vere-
mos como va avanzando, consultando en esta pantalla.

i d ltand ta pantall
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q:, Otras funcionalidades relacionadas con los convenios

% Para algunos casos especificos, se han habilitado en GIPE varios checks que co-

8 mentamos en este apartado:

N —

% Campo “Utiliza el convenio de la entidad”

O

c En el supuesto de convenios que incluyen a otro grupo de “entidades” -mediante

Q : ; - .

= un anexo o mencion en el documento- y cuya gestion de practicas es indepen-

8 diente de la entidad matriz (aunque se acogen a su convenio), se debe grabar el

O

convenio matriz y cada una de las entidades dependientes del convenio. Al gra-
bar cada una de éstas, no seria necesario incluir todos los datos, ya que el al mar-
car el check “utiliza el convenio de la entidad” se exportan del convenio matriz
todos los datos relativos de la entidad matriz, simplemente con indicar el nume-
ro ID o “Nuestro codigo” de la entidad matriz (que se puede consultar buscando
la entidad en el listado y pinchando en ella. Esta al principio de la pégina en color
rojo).
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De esta manera, si el convenio caducara, se anulara, etc., la informacion se refle-
jaria en todas las entidades que dependen de ella. Un ejemplo de esta gestiéon es
la del Ministerio de Cultura, al que se acogen los distintos museos de titularidad
estatal, p.ej.: el Museo Nacional de Artes Decorativas, el Museo Nacional de An-
tropologia, etc.

Penodo de vigencia del convenio vigente _”

Utiiza el convenio de la entidad:

Fecha de inicio: 06/06/2016 ¥ Fecha de finalizacon: 06/06/2021 4
Podra ser prorrogado meses antes de la expiracdn del plazo converndo
Denunaar el presente Convenio comunicandolo por escrito con meses de antelacion a la fecha

Gestionara la suscripadn de la pohiza de un seguro de acadentes La universidad v
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