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PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN EDUCATIVA 

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

1. Contacto con el estudiante 
2. Activación de empresa 
3. Autorización de funciones y validación de la práctica  
4. Generación de convenio 
5. Gestión del candidato 

5.1. Inscribir candidato a la oferta 
5.2. Asignación del tutor 
5.3. Generación de anexo 

6. Firma y archivo del convenio 
7. Finalización anticipada de prácticas   
8. Renovación o prórroga de prácticas  
9. Convenios para estudios de máster 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 aplicación es necesario estar registrado en CAMPUS UNED. Pinchar en “Áreas 
de trabajo – Otros – Bolsa de empleo UNED (COIE) 

Se habilitará un nuevo enlace en la web del COIE para que las empresas puedan registrarse. 
Cada vez que se registre una empresa nueva, se enviará un email a la dirección 
bolsaempleouned@adm.uned.es . En ese momento, se puede proceder a validar la empresa 

 

mailto:bolsaempleouned@adm.uned.es
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1. Contacto con el estudiante:  

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

Estimado/a estudiante 

Has sido seleccionado para hacer prácticas extracurriculares en una de nuestras 
empresas colaboradoras. Para poder inscribirte, te rogamos te registres en la 
aplicación informática de gestión de prácticas 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 
prácticas" en el apartado 8 de tu CV (Mi perfil). Sólo así podremos gestionar el 
convenio de prácticas una vez que te haya seleccionado una empresa. 

Si eres estudiante de Máster o Doctorado, y piensas que durante el periodo de 
prácticas se pueden generar resultados susceptibles de ser protegidos como Propiedad 
Intelectual, debes indicarnos el nombre del profesor que dirige tu trabajo de 
investigación. 
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Cuando finalices el registro, te ruego me lo confirmes por esta vía. Si tienes cualquier 
duda, puedes escribirnos a bolsaempleouned@adm.uned.es 

 

2. Activación de la empresa  

Pinchar en empresas 

 

 

Podemos localizar la empresa que se acaba de registrar utilizando los campos que aparecen. Lo 
más sencillo es buscarlo por “Fecha de Creación” y elegir el día en el que se generó el correo 
de creación dela empresa.  

 

 

En el apartado Listado de Empresas, Marcar la empresa que acabamos de registrar y pinchar 
en Modificar 
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En la pantalla siguiente, cambiar el estado de la empresa a Activa y pinchar Aceptar (al final del 
formulario) 

 

Una vez se haya activado la empresa, llegará un email a la persona de contacto, que procederá 
a asignar los tutores y a publicar la oferta de prácticas.  

 
3. Autorización de funciones y validación de la práctica. 

La validación de la práctica implica la autorización de las funciones.  

Las prácticas gestionadas por el COIE desde Convenios Generales y Banco Santander serán 
validadas por las orientadoras. 

Para las prácticas de formación permanente, los gestores deberán imprimir en pdf el 
formulario de la práctica y enviársela a los tutores (director del curso) para que den el visto 
bueno a las funciones. En ese momento, se podrá validar la práctica. (Para la validación de la 
práctica, consultar el procedimiento de tutorización). 

 

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

 

En la siguiente pantalla, pinchar en “Modificar” 

 

En la siguiente pantalla pinchar en Convenios 

 

 

Pinchar en “Crear nuevo convenio” 
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En la siguiente pantalla, seleccionar lo que corresponda en los menús correspondientes:  

- Unidad gestora: 
o CG. Convenios generales (son los que gestiona el COIE, de prácticas 

presenciales para estudiantes de grado, LDI, o master oficial, que no son de la 
convocatoria de becas Santander) 

o FP. Formación permanente (son los que gestiona el dpto. De Formación 
permanente, para estudiantes de títulos propios con prácticas presenciales)  

o PV. Prácticas virtuales (son los que gestiona el COIE, de prácticas virtuales para 
estudiantes de grado, LDI, master oficial, o título propio que no son de la 
convocatoria de becas Santander). Tiene anexo propio.  

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

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

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

 

Elegir tipo de convenio dependiendo del tipo de empresa si se trata de una empresa pública, 
privada, el idioma en la redacción de convenio y anexos o si se trata de prácticas virtuales o 
dentro de la convocatoria de Becas Santander.  
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La aplicación generará un número de convenio con una referencia diferente en función de la 
unidad gestora, de modo que siempre podamos identificar los de nuestra unidad.  

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

 

Para ello hay que pinchar en “Exportar Convenio”.  
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Al pinchar en aceptar, se abre una pantalla para guardar el documento 

 

 
 
 

5. Gestión del candidato 

Se puede generar el anexo del candidato desde dos situaciones:  

a. Candidato PRESELECCIONADO por la empresa: Esta será la situación 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 día, 
se filtrarán las prácticas de este modo: Estado “validada” y Con/sin preinscritos: con 
preinscritos. A partir de aquí, proceder según 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 
práctica”  con el asunto Como el candidato ya está inscrito, proceder a partir del punto 
6.2.  
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5.1. Inscripción del candidato1 

Seleccionar la práctica y pinchar en “Consultar” 

 

Pinchar en “Ver inscritos” 

 

 

Pinchar en “Inscribir candidato” 

 

Se abre un formulario de búsqueda. 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) 

 

                                                           
1 En la información que aparecerá en la web, se indicará a la empresa que contacte con el estudiante 
para que se registre en la aplicación. No obstante, debemos asegurarnos de que el candidato está 
registrado, buscándole desde el módulo de “candidatos”. 
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En la siguiente pantalla, seleccionar el candidato y pinchar en “Inscribir Candidato”. El sistema 
devolverá una pantalla de “Operación realizada correctamente” y un botón de “volver” 

 

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

 
 

 
5.2. Asociar el tutor UNED  

Una vez filtradas las prácticas validadas con preinscrito, seleccionar la que se desea gestionar y 
pinchar en modificar 

 

Se abrirá un formulario. Abrir el menú desplegable “Tutor UNED” y asignarle un tutor para la 
práctica.  



 
 
 
 

11 
 

 

Pinchar en “Asociar tutor UNED”.  

 

Se genera un mensaje de “Operación realizada correctamente” 

 

5.3. Generación 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). 

 

En la pantalla siguiente pinchar en “Generar anexo” 

 

Elegir el tipo de anexo en el menú desplegable. En Nombre de Documento ponemos el DNI del 
estudiante, guion y un número en función del número de prácticas que ha hecho. Pinchamos 
en el botón “Aceptar”. 
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Se nos abrirá una ventana de confirmación.   

Ahora es necesario cambiar la práctica al estado de “cubierta” (este paso es imprescindible 
para que pueda comenzar el proceso de tutorización). Para ello volvemos a buscar nuestra 
práctica, pinchar en “Prácticas”  en el menú superior.  Se abrirá un formulario de 
búsqueda. En el campo “Razón social” escribir el nombre de la empresa (también se puede 
buscar la práctica por otros criterios). Pinchar en “Buscar” 

 

Seleccionar la empresa y pinchar en “Buscar” 

 

Seleccionar la  y pinchar en  “Modificar” 
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En el menú desplegable de la categoría “Estado de la práctica” elegir “Cubierta”. Pinchar en el 
botón “Aceptar”, en el extremo inferior del formulario 

 

 

6. Firma y archivo del convenio de prácticas extracurriculares  

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

• La empresa firma digitalmente el convenio y lo envía a la UNED 
• Posteriormente, la UNED (Vic Estudiantes o Vic FP) firma digitalmente el convenio 
• 7.3. El COIE o FP (según quién lo gestione) envía directamente a Secretaría General el 

convenio digital firmado  
• 7.4. El COIE o FP (según quién lo gestione) guarda el convenio digital firmado en la 

aplicación (se enviará la ruta en breve). 

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

• La empresa firma manualmente 2 ejemplares del convenio y los envia al COIE o FP 
(según quién lo gestione). Si la empresa desea que se gestione más rápido, puede 
hacerlo por firma digital. 

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

• 3. El otro ejemplar original se escanea y se guarda en la aplicación 'Bolsa de 
prácticas' (se enviará la ruta en breve). 

• 4. Luego, COIE o FP (según quién gestione el convenio) envia dicho original a 
Secretaría General. 

Para subir los convenios a la aplicación debemos  acceder desde la pestaña “Convenios”, 
seleccionar la empresa mediante alguno de los campos (CIF, razón 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 
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Los convenios subidos se podrán descargar desde la pantalla anterior pulsando en “Descargar 
convenio”.  

 

 

7. Finalización anticipada de prácticas 

Cuando una empresa o estudiante notifiquen la rescisión de prácticas, el gestor debe 
notificárselo al tutor por correo electrónico, indicando el último día en que el estudiante 
acudió al centro de prácticas. Será el tutor el que cambiará el estado de la práctica a finalizada 
a través de la herramienta de tutorización. 

8. Prórroga o renovación de prácticas 

Cuando una empresa desea prorrogar la beca de un estudiante, se pueden dar dos casos:  

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

• Que no cambie el contenido de la práctica. En este caso, el gestor procede a ampliar la 
práctica desde el módulo de gestión interna. Para ello, habrá que abrir la práctica que 
se desea ampliar y seleccionar la opción “Ampliada” del combo “tipo de práctica”. 
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Se nos genera una práctica nueva con el nombre de la anterior y la extensión AMP.  

La operación de ampliar práctica se puede hacer solamente una vez.  

Si la renovación ocurre dentro del mismo año académico no será necesario que la empresa 
abone de nuevo los gastos de gestión.  

 

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

Cuando el estudiante esté cursando máster oficial o doctorado, tendremos que cotejar con él 
si las prácticas generarán 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 generarán dos 
anexos:  

- Anexo :  Anexo CG. El tutor sería el tutor del TFM o el tutor de su Tesis doctoral 
- Anexo 1: Anexo OT que firmará el Vicerrector de Investigación y el estudiante. La copia 

firmada por el estudiante se envía a la OTRI. 

Algunas anotaciones respecto a este convenio:  

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

- Sólo comentaros algunos aspectos: el número máximo de horas de prácticas es 1500h 
- Este convenio integra tanto las prácticas realizadas en empresas privadas como en 

instituciones públicas. Está punteado de tal forma que marcando si es una u otra, así 
se aplique la cláusula novena (Seguro) y la cláusula décimoprimera (Mediación y 
gestión). 

- Este Convenio es aplicable tanto a las actividades de investigación como de 
innovación. 

 

10. Convenios con la FUE 

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

- La FUE registrará la práctica en la aplicación e incluirá los datos del nuevo tutor.  
- Una vez validada la práctica por las tutoras UNED, se procede a generar convenio y 

anexo en la aplicación, cambiar la práctica al estado de cubierta y el estudiante al 
estado “seleccionado con anexo”. De este modo se podrá tutorizar la práctica.  

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

 

11. Convenios adaptados 

Para gestionar las prácticas de estudiantes en empresas que tienen convenios adaptados, 
desde el negociado del COIE se seguirán los siguientes pasos: 

1) Registrar la empresa en la bolsa de empleo y prácticas, con el mail de contacto de 
prácticas coie y dar de alta al tutor de la empresa que hará el seguimiento del 
estudiante.  

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

3) Crear la oferta de prácticas, indicando el estudiante que va a realizar las prácticas. 
4) Inscribir al candidato seleccionado en la oferta 
5) Cambiar el estado del candidato inscrito en la oferta a “Seleccionado con anexo” 
6) Asociar el tutor UNED. 
7) Ir al estudiante seleccionado, entrar en consultar inscrito, y dar a “generar anexo”. 
8) Elegir tipo de anexo del menú desplegable. 
9) Cambiar el estado de la práctica a “CUBIERTA” para que el estudiante pueda ser 

tutorizado. 
 

12. Soporte técnico 

Para cualquier problema técnico con esta aplicación, ampliar información en el manual 
que podrá descargar desde la propia aplicación, o consulte con Soporte Técnico. Ambos 
enlaces se encuentran en la esquina superior derecha de la aplicación.  
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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 será la situación 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 día, se filtrarán las prácticas 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 prácticas publicada y ha sido seleccionado por la empresa. En estos casos, 
reenviaremos a practicascoie, el email con asunto “candidato seleccionado” para continuar 
con la gestión 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 menú desplegable. 

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

El estado de la práctica “con requerimientos”, es un estado transitorio, por tanto, cada gestor 
se hará responsable de revisar y actualizar el estado de sus prácticas, cuando aparece en 
observaciones pendiente de pago, pendiente de inscripción de candidato, o no cumple 
requisitos, etc…  

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


