PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONVENIOS DE COOPERACION EDUCATIVA

Este procedimiento tiene como objetivo la generacidn de convenios y anexo de practicas para
estudiantes de la UNED seleccionados por alguna de las empresas colaboradoras. Este
procedimiento se llevara a cabo a partir del 1 de Octubre de 2015.

Contacto con el estudiante
Activacion de empresa
Autorizacion de funciones y validacion de la practica

Generacion de convenio

ik WNE

Gestion del candidato

5.1. Inscribir candidato a la oferta
5.2. Asignacién del tutor

5.3. Generacion de anexo

Firma y archivo del convenio

Finalizacidn anticipada de practicas

6

7

8. Renovacidn o prérroga de practicas

9. Convenios para estudios de master oficial o doctorado con propiedad intelectual

10. Convenios con la FUE

11. Convenios adaptados (CSIC, MAEC, etc)
12. Soporte técnico

13. Procedimiento simplificado

Para entrar en la aplicacién es necesario estar registrado en CAMPUS UNED. Pinchar en “Areas
de trabajo — Otros — Bolsa de empleo UNED (COIE)

Se habilitara un nuevo enlace en la web del COIE para que las empresas puedan registrarse.
Cada vez que se registre una empresa nueva, se enviara un email a la direccion
bolsaempleouned@adm.uned.es . En ese momento, se puede proceder a validar la empresa
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V) Participacion de estudiantes 0.

1. Contacto con el estudiante:

El primer paso sera contactar con el estudiante para que se inscriba en la aplicacidn con este
texto:

Estimado/a estudiante

Has sido seleccionado para hacer practicas extracurriculares en una de nuestras
empresas colaboradoras. Para poder inscribirte, te rogamos te registres en la
aplicacion informatica de gestion de practicas y empleo. Para ello debes ingresar en
CAMPUS UNED con tus claves, y copiar en la barra de tu navegador la siguiente URL:
http://j2ee.uned.es/bolsaempleo/candidato/index.jsp

No olvides marcar las casillas "Permitir que los administradores me apunten a
practicas" en el apartado 8 de tu CV (Mi perfil). Sélo asi podremos gestionar el
convenio de practicas una vez que te haya seleccionado una empresa.

Si eres estudiante de Master o Doctorado, y piensas que durante el periodo de
practicas se pueden generar resultados susceptibles de ser protegidos como Propiedad
Intelectual, debes indicarnos el nombre del profesor que dirige tu trabajo de
investigacion.



Cuando finalices el registro, te ruego me lo confirmes por esta via. Si tienes cualquier
duda, puedes escribirnos a bolsaempleouned@adm.uned.es

2. Activacion de la empresa
Pinchar en empresas

Estudios Investigacion Internacional Comunicacion La UNED UNED Abierta

Candidatos  Usuarios Practicas Comunicados Empleo  Convenios  Administracion — Tutorizacion £

Gestidon de Bolsa de Empleo COIE

Bienvenido a la pagina de Gestion de |la Bolsa de Empleo de COIE. Para acceder a los diferentes apartados, opera a través de los mends arribi
que tengas sobre la aplicacion, por favor, remite un correo a bolsaemplecuned@adm.uned.es y te responderemos lo antes posible.

Podemos localizar la empresa que se acaba de registrar utilizando los campos que aparecen. Lo
mas sencillo es buscarlo por “Fecha de Creacién” y elegir el dia en el que se generd el correo
de creacion dela empresa.

Empresas Candidatos Usuarios Practicas Comunicados Empleo  Convenios  Administracion  Tutorizacion — Alertas  Es

Gestion de Empresas

BUSCADOR DE EMPRESAS

Razén social de la empresa: [ | CIF: [ |

Localidad: | | Provincia: \:\
Fecha Creacian (desde): [26/08/2015 sy Fecha Creacion (hasta); |:|I:|

Agosto

o
m|Lun Mar Mié

Estado: | 5

@

|| Coninstalaciones accesibles

|_| Tiene puestos reservados para personas con discapacidad

|| Con ofertas de empleo activas

En el apartado Listado de Empresas, Marcar la empresa que acabamos de registrar y pinchar
en Modificar
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[ Con instalackones accesibles L] Con Convenio Formalizado
| Tiene puesios resenvades para personas con discapacidad [} Con pracbcas activas
_| Con ofgrtas de emplen actvas

|Buscar

Listado de Empresas

RAZON SOCIAL CIF SECTOR ESTADO DIRECCION
= COS . Secior Privado  Pendiente de validacion GLORIETA DE CUAT

|Grear una nueva empresa Consuitar datos (Modificar ] .IImII'IE{; Expm;ar listado|

En la pantalla siguiente, cambiar el estado de la empresa a Activa y pinchar Aceptar (al final del
formulario)

Modificar Informacion de Empresa

DATOS DE LA EMPRESA

* Razbn social Cos

* CAF: inn satavie Eitaco empresa. | Pendiente de validacién |
Pendierie de validazion

* Area B ACTIVIDADES SANITARIAS L]
Inactva
Eliminada

* Sector Sector Privado ’ * Intermediasia; O 0

Una vez se haya activado la empresa, llegara un email a la persona de contacto, que procedera
a asignar los tutores y a publicar la oferta de practicas.

3. Autorizacion de funciones y validacion de la practica.
La validacion de la practica implica la autorizacion de las funciones.

Las practicas gestionadas por el COIE desde Convenios Generales y Banco Santander seran
validadas por las orientadoras.

Para las practicas de formacion permanente, los gestores deberan imprimir en pdf el
formulario de la practica y enviarsela a los tutores (director del curso) para que den el visto
bueno a las funciones. En ese momento, se podra validar la practica. (Para la validacion de la
practica, consultar el procedimiento de tutorizacién).

4, Generacion de convenio
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Desde la pantalla que se nos ha generado en el paso anterior, pinchamos en Volver

Empresas Candidatos Usuarios Practicas Com

Operacion realizada correctamente

Yolvey

En la siguiente pantalla, pinchar en “Modificar”

Con olertas 4o ampiec achvas

Buscan
Listado de Empresas
RAZON SOCIAL CIF SECTOR ESTADD DIRECCION
» COS Secior Privado Arfva GLORETA DE CUATRO CAMINGS MN* SIMADRID)

ICrar unia nidn'a empreda, [Consuitar ua!aalrnm.u Exponiar halado

En la siguiente pantalla pinchar en Convenios

Wolver

Acciones

COIE
Centro de
Orientacion
y Empleo

|Buscador practical [Crear nueva préctical [Buscar ofertas empleo| [Crear ofertas empleo| [Enviar comunicadofConvenios| >

Pinchar en “Crear nuevo convenio”

Gestion de Convenios

Empresa: CQS

|Crear Nuevo Conveniof




En la siguiente pantalla, seleccionar lo que corresponda en los menus correspondientes:

- Unidad gestora:

(0]

CG. Convenios generales (son los que gestiona el COIE, de practicas
presenciales para estudiantes de grado, LDI, o master oficial, que no son de la
convocatoria de becas Santander)

FP. Formacion permanente (son los que gestiona el dpto. De Formacion
permanente, para estudiantes de titulos propios con practicas presenciales)
PV. Practicas virtuales (son los que gestiona el COIE, de précticas virtuales para
estudiantes de grado, LDI, master oficial, o titulo propio que no son de la
convocatoria de becas Santander). Tiene anexo propio.

BS. Banco Santander (son los que gestiona el COIE para estudiantes de grado,
LDI, master oficial o titulos propios dentro de la convocatoria de becas
Santander. Tiene convenio propio.

UN. UNIDIS (son los que gestiona UNIDIS para estudiantes con discapacidad,
ya sea para practicas virtuales como presenciales).

OT. OTRI (son los que gestiona la OTRI para estudiantes de doctorado). Tiene
convenio propio.

ALTA DE CONVENIO

Linidad gestara:

Seleccione una v

Seleccione una

: - Convenios Generales
Tipo de convenio: r

Formacion Permanente
Practicas Virtuales

Firmante: Banco Santander |
Cargo: |Representante legal |
Fecha (ddMMpyyy):  [14/09/2015 | - |

[ Activa

Elegir tipo de convenio dependiendo del tipo de empresa si se trata de una empresa publica,

privada, el idioma en la redaccién de convenio y anexos o si se trata de practicas virtuales o

dentro de la convocatoria de Becas Santander.
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Razoén social Empresa: NUEVA EMPRESA PAULA
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ALTA DE CONVENIO

Unidad gestora: | Seleccione una v |
Tipo de convenio: CONVENIO PRIVADO 2014 T
CONVENIO PRIVADO 2014

Firmante: CONVENIC PUBLICO 2014 “SA PAULA

CONVENIO SANTAMDER 2015 |
CONVENIC PUBLICO FRANCES
Cargo: CONVENIO PRIVADO FRANCES |
CONVENIO PUBLICO INGLES
CONVENIO PRWADO INGLES
]

Fecha (dd/MMAnnyy )

[ ] Activa

Yolver

La aplicacién generard un nimero de convenio con una referencia diferente en funcién de la
unidad gestora, de modo que siempre podamos identificar los de nuestra unidad.

Se nos genera una pantalla de confirmacion. Pinchar en “Volver”. Se nos genera una nueva
pantalla en la que aparece el nuevo convenio con la referencia asignada automaticamente.
Pinchando en el simbolo debajo de “Detalle” se puede imprimir o guardar el convenio.

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

Nombre y apellidos: JUAN JOSE ALVAREZ MILLAN
LISTADO DE CONVENIOS
NUMERO DE REFERENCIA FIRMANTE ACTIVO DETALLE

CGO017 JUAN JOSE ALVAREZ MILLAN Inactivo

OBSERVACIONES DE L A EMPRESA

Observaciones:

FACILIDADES PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Existen rampas y ascensores para superar las escaleras de acceso al puesto de trabajo Aseos adaptados Puertas anchas

Pasillos anchos: Teletrabajo (actualmente)

Futura implantacion de teletrabajo: No

Volver|

Para ello hay que pinchar en “Exportar Convenio”.




Razon social Empresa: CQS
Tipo Sector: Sector Privado

CONSULTA DE CONVENIO

Tipo de convenio: CONVENIQ PRIVADG 2014
Firmanie

Cargo del firmania Representants legal

Facha firma 26082015

Estado Inactivo

Mumero de referencia CGooiT

olver| Exporiar conveniol

Al pinchar en aceptar, se abre una pantalla para guardar el documento

Generacion de listados y documentos

Pulse en 'Aceptar’ para generar el docurpeftong 'Volver' para retroceder a la pantalla anterior
Aceptar] Jlolver]

5. Gestidn del candidato
Se puede generar el anexo del candidato desde dos situaciones:

a. Candidato PRESELECCIONADO por la empresa: Esta sera la situacién en la mayor parte
de los casos. La empresa publica una oferta e indica los datos del estudiante que
debemos inscribir en el apartado “estudiantes seleccionados previamente”. Cada dia,
se filtrardn las practicas de este modo: Estado “validada” y Con/sin preinscritos: con
preinscritos. A partir de aqui, proceder segun el punto 6.1.

b. Candidato INSCRITO: Un candidato se ha inscrito y ha sido seleccionado por la empresa
en una oferta publicada. En estos casos, reenviaremos el email “Solicitud para cubrir

practica” con el asunto Como el candidato ya esta inscrito, proceder a partir del punto
6.2.
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5.1. Inscripcién del candidato?

Seleccionar la practica y pinchar en “Consultar”

Listado de Practicas

i 5 sy CURSQ OFERTA TIENE .
PRACTICA RAZON SOCIAL PUBLICACION xcanemico ESTADC pj A7AS AMPLIACION
[&) PRACTICA PARA ESTUDIANTES DE GRADC EN INGENIERIA EN

J > CQ3 (CONSULTING
ELECTRONICA INDUSTRIAL ¥ AUTOMATICA

QUIMICO SANITARIO SL) 20142015 Valdada 1 N

7 N\
Consultar

Buscar| |Crear una nueval |Velver |Medificar liminar,
[Buscar|[Crear una nueval 1=) Eliminai

Pinchar en “Ver inscritos”

v
Comprension de mensajes: l—l

Volver {er nseric)
N

Pinchar en “Inscribir candidato”

Practica: PRACTICA PARA ESTUDIANTES DE GRADO EN INGENIERIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL ¥
AUTOMATICA

Listado de Candidatos inscrites

NOMBRE ¥ AFELLADDS Bl AT TELEFOWD ACTIMLITACMAN ESTADD
SULE SEREE

Eref el Wil Por ASTerakaSdied

Gonsidtar ns; rr_c-'_n:l-rl_- et Listado Word Exportar Lstads Kesnerar Ebauntan

Se abre un formulario de bidsqueda. Introducir el DNI del candidato seleccionado por la

empresa en el campo “Documento de identidad” y pinchar en Buscar (en el extremo inferior
del formulario)

Gestion de Candidatos

(Wabeir Mot Indcnios

PRACTICA: PRACTICA PARA ESTUDIANTES OF GRADO EN INGENERA EN ELECTRONCA INDUS TRIAL ¥ ALTOMATICA

INFORMACIIN PERSONAL

Dumasige Hentasd N
e D)

Lot

Apaliid By

-
Prowincia Faa

LEn la informacidn que aparecera en la web, se indicard a la empresa que contacte con el estudiante

para que se registre en la aplicaciéon. No obstante, debemos asegurarnos de que el candidato estd
registrado, buscandole desde el médulo de “candidatos”.
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Modalidad de contrato deseada: Jornada laboral deseada:

[ -] [ -]

En la siguiente pantalla, seleccionar el candidato y pinchar en “Inscribir Candidato”. El sistema
devolverd una pantalla de “Operacion realizada correctamente” y un botén de “volver”

Gestion de Candidatos

Listado de Candidatos

NOMARE TELEFONG EMAIL ACTUALITACION EV DACAPACIIAD
& =S rHoLe01s Ma

iConsultar dalos, Camie 3003, Volvar, Vi Inscmios] (st ¢ andatalnl

Una vez que el candidato estd inscrito debe cambiar el estado del candidato a “Seleccionado
con anexo”

ESTADO DE LA INSCRIPCION DEL CANDIDATO (PARA MODIFICAR SU VALOR POR EL SELECCIONADO, PULSE "EDITAR ESTADO")

Estado: Seleccionado con Anexo v
Inscrito por Candidato
Inscrito por Administradores

TUTOR UNED ASIGNADO Baja Voluntaria
Desestimado
Tutor UNED: L{ Preseleccionado
Seleccionado

0Iver| [Modificar estado| [Generar CV Word|

5.2. Asociar el tutor UNED

Una vez filtradas las practicas validadas con preinscrito, seleccionar la que se desea gestionary
pinchar en modificar

Gestion de Candidatos

Practica; PRACTICA PARA ESTUDIANTES DE GRADO EN INGENIERIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL Y
AUTOMATICA

Listado de Candidatos inscritos

NOMBRE ¥ APELLIDOS EMAIL TELEFOND  ACTUALIZACION  ESTADO

aaant abwf R MO0 Cranimads

THMARA ITOERS
i Lues

P ) T —

lm-mhr candeiat [Vabver, Gariral Leilads Wand Ecpots’ Lintads Geniiad Elguitai

Se abrira un formulario. Abrir el menu desplegable “Tutor UNED” y asignarle un tutor para la
practica.
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ASIGNACION DEL TUTOR COIE ANTES DE GENERAR EL ANEXO (PARA MODIFICAR SU VALOR POR EL SELECCIONADO, PULSE "ASQCIAR TUTOR COIE™)

Tutor COIE:| PAULA FERRER-SAMA (Administrador) v
-Seleccione un tutor -

IGNACIO RODRIGUEZ (Administrador)
NURIA MANZAND (Administrador) [Modificar estado| [Asociar Tutor COIE| [Generar CV Word|
M* ANTCNIA MATIA (Administrador)
CRISTINA D\'AZ—TOLEDO[Adm\mstrador)

PAULA FERRER-SAMA (Administrador) .
LaUNED | ANDREARCONTO Admimshace Educacion y Cultura UNED en la Red i rer e
» Fundacion | LAURA MESA (Tutor COIE) ® Cultura y Deporte » Facebook

Pinchar en “Asociar tutor UNED”.

ASIGNACION DEL TUTOR COIE ANTES DE GENERAR EL ANEXO (PARA MODIFICAR SU VALOR POR EL SELECCIONADO, PULSE "ASOCIAR TUTOR COIE™)

Tutor COIE:| PAULA FERRER-SAMA (Administrador) v |

[Modificar estad{[Asociar Tutor COIE] Jhenerar CV Word
S

Se genera un mensaje de “Operacidn realizada correctamente”

5.3. Generacidon del anexo

Pinchar en Volver. En la pantalla siguiente, seleccionar de nuevo el candidato y pinchar en
“Consultar inscrito”.

Elegir el estudiante que aparece en estado “seleccionado” o “preseleccionado” (en el caso a) o
inscrito por administradores (en el caso b).

Gestion de Candidatos

Practica; PRACTICA PARA ESTUDIANTES DE GRADO EN INGENIERIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL Y
AUTOMATICA

Listado de Candidatos inscritos

NOMBRE ¥ AFELLADOS EMAIL TELEFOWD ACTUALIFACION ESTADD

aaaaf mabnEr STOR0S Cesestmada

TaMARA TSNS IFERC T Do AdiTelsiadones
=i LS ITORDS MG por Adminaiadonst

nhr sandmiay Mohver, Garsprar Lnlada Wiorg Soportsr Lntaic Geresia Elguaitas

En la pantalla siguiente pinchar en “Generar anexo”

ASIGNACION DEL TUTOR COIE ANTES DE GENERAR EL ANEXO (PARA MODIFICAR SU VALOR POR EL SELECCIONADO, PULSE "ASOCIAR TUTOR COIE™)

Tutor COIE: | PAULA FERRER-SAMA (Administrador) v |

[Modificar estado| [Generar CV Word{Generar Anexol ’

Elegir el tipo de anexo en el menu desplegable. En Nombre de Documento ponemos el DNI del

estudiante, guion y un nimero en funcién del nimero de practicas que ha hecho. Pinchamos
en el botén “Aceptar”.
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CREAR ANEXO
Practica: PRACTICA PARA ESTUDIANTES DE GRADOC EN INGENIERIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL Y AUTOMATICA
Tipo de anexa: ANEXO v

ANEXOVIRTUAL

Nombre del Documento | ANEXO SANTANDER
ANEXO INGLES
ANEXO FRANCES

>

eptar,
N
Se nos abrird una ventana de confirmacion.

Ahora es necesario cambiar la practica al estado de “cubierta” (este paso es imprescindible
para que pueda comenzar el proceso de tutorizacion). Para ello volvemos a buscar nuestra
practica, pinchar en “Practicas” en el menu superior. Se abrird un formulario de
busqueda. En el campo “Razén social” escribir el nombre de la empresa (también se puede
buscar la practica por otros criterios). Pinchar en “Buscar”

Gestion de Practicas

BUSCADOR DE PRACTICAS

Mombre practica: |

Razdn social: ‘ |CQS )
) —_—

Provincia: | v | Localidad: |

Estudios Requeridos: | - Seleccione un estudio - v | Titulacion: | - Seleccione una titulacion - '
Estado: | v | Tipo de Practica: |

Curso académico: | v | ] Reservada para personas con discapacidad

Fecha Creacion Fecha Creacion

(desde) I (hasta): I
Fecha Realizacion N )

il — FechaReatizacion hastar [ ][]

d Euscarﬁrear una nueva

Seleccionar la empresa y pinchar en “Buscar”

Listado de Practicas por Empresa

RAZON SOCIAL CIF ESTADO DIRECCION

Year ura nueva

Seleccionar la y pinchar en “Modificar”
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Listado de Practicas

i 5 sy CURSQ OFERTA TIENE .
PRACTICA RAZON SOCIAL PUBLICACION xcanemico ESTADC pj A7AS AMPLIACION
|s] PRACTICAPARA ESTUDIANTES DE GRADO EN INGENIERIA EN CQS (CONSULTING 201472015 validada 1 N

ELECTRONICA INDUSTRIAL Y AUTOMATICA QUIMICO SANITARIO SL)

Buscar| |Crear una nueva Eliminar

En el menu desplegable de la categoria “Estado de la practica” elegir “Cubierta”. Pinchar en el
botdn “Aceptar”, en el extremo inferior del formulario

DATOS DE LA PRACTICA

*Nombre de la Practica:  [PRACTICA PARA ESTUDIANTES DE GRADO EN INGENIERIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL Y AUTOMN|

* Estado de |a practica Cubierta A Tipo de la Practica * Reservada para candidatos con discapacidad: | No »
Sin validar
* Contenido: Validada licaciones IT en el dmbito sanitario
Inactiva P
bierta
* Curso: Finalizada

6. Firmay archivo del convenio de practicas extracurriculares
a) Si se trata de un Convenio con firma digital (de ambos, empresa y universidad):

e Laempresa firma digitalmente el convenio y lo envia a la UNED

e Posteriormente, la UNED (Vic Estudiantes o Vic FP) firma digitalmente el convenio

e 7.3. EICOIE o FP (segun quién lo gestione) envia directamente a Secretaria General el
convenio digital firmado

e 7.4 EICOIE o FP (segun quién lo gestione) guarda el convenio digital firmado en la
aplicacion (se enviara la ruta en breve).

b) Si se trata de un Convenio con firma manual (de ambos, empresa y universidad):

e La empresa firma manualmente 2 ejemplares del convenio y los envia al COIE o FP
(segun quién lo gestione). Si la empresa desea que se gestione mas rapido, puede
hacerlo por firma digital.

o 2. La UNED (Vic Estudiantes o Vic FP) firma los 2 ejemplares del convenio, y uno
de ellos se lo envia a la empresa.

o 3. El otro ejemplar original se escanea y se guarda en la aplicacién 'Bolsa de
practicas' (se enviara la ruta en breve).

o 4, Luego, COIE o FP (segun quién gestione el convenio) envia dicho original a
Secretaria General.

Para subir los convenios a la aplicacién debemos acceder desde la pestaina “Convenios”,
seleccionar la empresa mediante alguno de los campos (CIF, razén social o referencia de
convenio) y pulsar en “Digitalizar convenio” . Se abre una pantalla desde la que se selecciona el
archivo del convenio y se guarda el documento

13



DATOS DEL CONVENIO SELECCIONADO
Tipo de convenio:

Firmante:

Cargo del firmante:

Fecha firma:

Estado:

Mumero de referencia:

CONVENIO PUBLICO 2014

17022016
Inactivo

FFO118

COIE
Centro de
Orientacion
y Empleo

C_Seleccionar archivo [Dingiin archivo seleccionadoCGuardar documento > |

Los convenios subidos se podran descargar desde la pantalla anterior pulsando en “Descargar
convenio”.

Resultados encontrados

CONVENIO

RAZON SOCIAL ESTADO DG ADO

NUMERO DE REFERENCIA TIFO

() FPO118 CONVENIO PUBLICO 2014  UNED Inactivo Descargar Convenio

() FPO103 CONVENIO PUBLICO 2014 UNED Inactivo -

7. Finalizacion anticipada de practicas

Cuando una empresa o estudiante notifiquen la rescisién de practicas, el gestor debe
notificarselo al tutor por correo electrénico, indicando el Ultimo dia en que el estudiante
acudio al centro de practicas. Sera el tutor el que cambiara el estado de la préctica a finalizada
a través de la herramienta de tutorizacion.

8. Prdrroga o renovacién de practicas
Cuando una empresa desea prorrogar la beca de un estudiante, se pueden dar dos casos:

e Que cambie el contenido de la practica. En este caso, se considera una practica nueva,
y por tanto se pide a la empresa que duplique la practica.

e Que no cambie el contenido de la practica. En este caso, el gestor procede a ampliar la
practica desde el mddulo de gestién interna. Para ello, habra que abrir la practica que
se desea ampliar y seleccionar la opcion “Ampliada” del combo “tipo de practica”.

DATOS DE LA PRACTICA

* Nombre de la practica: ADMINISTRACION | Tipo de la practica: NUEVA v
NUEVA
* Reservada para candidatos AMPLIADA

* Curso: 2015/2016 v

* Estado de |a practica: Cubierta M con discapacidad
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Se nos genera una practica nueva con el nombre de la anterior y la extension AMP.
La operacién de ampliar practica se puede hacer solamente una vez.

Si la renovacién ocurre dentro del mismo afio académico no sera necesario que la empresa
abone de nuevo los gastos de gestion.

9. Convenios para estudios de master oficial o doctorado con propiedad intelectual

Cuando el estudiante esté cursando master oficial o doctorado, tendremos que cotejar con él
si las practicas generaran resultados susceptibles de ser protegidos por la UNED como
propiedad intelectual o industrial.

En estos casos, el convenio a utilizar es el codificado con OT (por la OTRI) y se generaran dos
anexos:

- Anexo : Anexo CG. El tutor seria el tutor del TFM o el tutor de su Tesis doctoral
- Anexo 1: Anexo OT que firmara el Vicerrector de Investigacion y el estudiante. La copia
firmada por el estudiante se envia a la OTRI.

Algunas anotaciones respecto a este convenio:

- Esun convenio en los mismos términos que el Convenio de practicas extracurriculares
de Grado, aprobado en el Consejo de gobierno del 24 de septiembre del 2014.

- So6lo comentaros algunos aspectos: el nimero maximo de horas de practicas es 1500h

- Este convenio integra tanto las practicas realizadas en empresas privadas como en
instituciones publicas. Estd punteado de tal forma que marcando si es una u otra, asi
se aplique la cldusula novena (Seguro) y la clausula décimoprimera (Mediacién y
gestion).

- Este Convenio es aplicable tanto a las actividades de investigacién como de
innovacion.

10. Convenios con la FUE

La UNED ha firmado con la FUE (institucién intermediadora) un convenio especifico de
practicas extracurriculares que incluye tres partes: UNED, FUE y empresa que acoge al becario.

- La FUE registrard la practica en la aplicacién e incluira los datos del nuevo tutor.

- Unavezvalidada la practica por las tutoras UNED, se procede a generar convenio y
anexo en la aplicacién, cambiar la practica al estado de cubierta y el estudiante al
estado “seleccionado con anexo”. De este modo se podra tutorizar la practica.

- Ponerse en contacto con la FUE para facilitarle los datos de la tutora que ha validado la
practica.
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A la recepcién del convenio, firmarlo de la manera habitual.

11. Convenios adaptados

Para gestionar las practicas de estudiantes en empresas que tienen convenios adaptados,

desde el negociado del COIE se seguiran los siguientes pasos:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Registrar la empresa en la bolsa de empleo y précticas, con el mail de contacto de
practicas coie y dar de alta al tutor de la empresa que hara el seguimiento del
estudiante.

Crear un nuevo convenio (aunque ya lo tengamos firmado), posteriormente en
gestidn de convenios de la empresa, subiremos el convenio firmado escaneado a
través del botdn “digitalizar convenio”

Crear la oferta de practicas, indicando el estudiante que va a realizar las practicas.
Inscribir al candidato seleccionado en la oferta

Cambiar el estado del candidato inscrito en la oferta a “Seleccionado con anexo”
Asociar el tutor UNED.

Ir al estudiante seleccionado, entrar en consultar inscrito, y dar a “generar anexo”.
Elegir tipo de anexo del menu desplegable.

Cambiar el estado de la practica a “CUBIERTA” para que el estudiante pueda ser
tutorizado.

12. Soporte técnico

Para cualquier problema técnico con esta aplicacién, ampliar informacidn en el manual

gue podra descargar desde la propia aplicacidn, o consulte con Soporte Técnico. Ambos

enlaces se encuentran en la esquina superior derecha de la aplicacion.

ynde estés...

Espanol | Enghial
Contacta
Cerrar Sesion

Acceso a " s
Cursos VIRTUALES Acceso al CAMPUS

venios

Administracion  Tutorizacion  Alertas  Estadisticas

< Eanual de la Aglicaci&n |> | Version Deploy 1.0.16
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13. Procedimiento simplificado
Se puede generar el anexo del candidato seleccionado desde dos situaciones:

a. Candidato SELECCIONADO por la empresa: Esta serd la situacion en la mayor parte de los
casos. La empresa publica una oferta e indica los datos del estudiante que debemos inscribir
en el apartado “estudiantes seleccionados previamente”. Cada dia, se filtraran las practicas de
este modo: Estado “validada” y Con/sin preinscritos: con preinscritos.

b. Candidato INSCRITO y SELECCIONADO por la empresa: Un candidato se ha inscrito en una
oferta de practicas publicada y ha sido seleccionado por la empresa. En estos casos,
reenviaremos a practicascoie, el email con asunto “candidato seleccionado” para continuar
con la gestién administrativa.

En ambas situaciones hay que seguir los siguientes pasos:

1. Cambiar el estado del candidato inscrito en la oferta a “Seleccionado con anexo”
2. Asociar el tutor UNED

3. Ir al estudiante seleccionado, entrar en consultar inscrito, y dar a “generar anexo”.
4, Elegir tipo de anexo del menu desplegable.

5. Cambiar el estado de la practica a “CUBIERTA”.

El estado de la practica “con requerimientos”, es un estado transitorio, por tanto, cada gestor
se hard responsable de revisar y actualizar el estado de sus practicas, cuando aparece en
observaciones pendiente de pago, pendiente de inscripcion de candidato, o no cumple
requisitos, etc...

Las ofertas de practicas que finalmente no se llevan a cabo, por unas causas o por otras, hay
gue eliminarlas, desde el boton ELIMINAR.

17

COIE
Centro de
Orientacion
y Empleo




