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1.-Acceso

ENTRAR EN www.coie.upm.es;

Utilizar preferentemente navegadores Google Chrome o Mozilla Firefox
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DATOS DEL CURSO 2015/2016
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En la Home se puede aplicar sobre el icono de la Universidad y sobre los iconos de los Centros
educativos de la Universidad para conocernos, y sobre los distintos apartados de la barra azul
para valorar el interés de registrarse en nuestra plataforma, asi como para disponer de algunas
informaciones de manejo.

2.- Protocolo de Registro

Para poder acceder a la plataforma del COIE, tanto el estudiante como la entidad colaboradora
deben registrarse previamente.

1. Elregistro se realiza cumplimentando el formulario correspondiente, teniendo especial
atencién al campo de e-mail que es obligatorio porque sera el usuario para poder
acceder a la plataforma y donde se recibiran todas las comunicaciones del COIE en lo
relativo a prdacticas académicas y ofertas de trabajo.

El NIF del usuario (Alumno/Entidad colaboradora) queda vinculado al e-mail tomado
como usuario para el registro.
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REGISTRO

2Eres un estudiante o una entidad?
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Estudiantes Entidades
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REGISTRO DE NUEVA ENTIDAD B

DATOS DE LA ENTIDAD

Tipo de documento™ NIF/NIE* Denominacién social*

R |

Denominacién Comercial Tipo de persona juridica™® Domicilio Fiscal

| [ E

Persona de contacto* Cargo de la persona de contacto

Email* Teléfono™ Numero de empleados
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Sector de actividad URL de la web o la presentacion de la empresa -

Descripcién de la actividad de la empresa®
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Ubicacién del centro de trabajo

Representante legal con poder suficiente para la suscripcién de

convenios de cooperacién educativa Cargo del representante legal
Fecha escritura™* Notario™™* Localidad del notario™™*
g |
Direccién postal de notificaciones™ Ciudad*
Provincia* Ccp* Pais*
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Representante legal con poder suficiente para la suscripcién de
convenios de cooperacién educativa Cargo del representante legal
Fecha escritura™* Notario** Localidad del notario™*
[[sermm-as 8 | | \
Direccién postal de notificaciones® Ciudad*
Provincia™ Ccp* Pais*
Contrasefia™ Repetir contrasefia™®

[]Dedlaro expresamente que son ciertos los datos aportados por la entidad en su solicitud de Convenio de
colaboracién educativa; que la entidad se encuentra al corriente en el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social impuestas por las disposiciones vigentes; y que la entidad no estd, ni
ha estado incursa, en procedimientos de regulacién de empleo en los tres meses anteriores a la solicitud
del Convenio. La entidad se compromete, si fuese necesario, a aportar la justificacién acreditativa de tales
requisitos en el plazo méximo de diez dias hébiles siguientes a aquél en que reciba el correspondiente
requerimiento.™

[ ] Acepto lu politica de privacidad*

[ ] Acepto recibir informacién de ls Universidad.
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2. Una vez terminado el registro, el futuro usuario recibird un correo electrénico al e-
mail que ha indicado informandole que en el plazo de 24 horas sera validado.

* Si en la validacion el COIE rechaza al futuro usuario, éste recibe un correo
electrdnico en el que se le informa la razén por la que ha sido rechazado.

* Si en la validaciéon el COIE valida al futuro usuario, éste recibe un correo
electrénico en el que se confirma la aceptacion en la plataforma indicandole el
usuario y la contrasefia con la que podran acceder a la plataforma.
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3. Una vez registrado y validado el usuario (Alumno/Entidad colaboradora) ya puede
hacer LOGIN.

Notas:

(1) El usuario puede cambiar la contrasefia en cualquier momento aplicando a ¢has olvidado
tu contrasefia?, la nueva contrasefia se genera automaticamente y la recibe por correo
electrdnico.

(2) El usuario para acceder a la plataforma sélo lo podria cambiar el COIE, como
ADMINISTRADOR, previa peticién de los interesados (Alumno/Entidad colaboradora) por
escrito o por correo electrénico a coie.practicas@upm.es
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REGISTRO DE NUEVO ESTUDIANTE

Nombre* Apellidos™ Sexo
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Email* Teléfono® Direccién*
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Pais™ Nacionalidad™ Grado de minusvalia
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3.- Protocolo de LOGIN

A la plataforma del COIE se accede a través del “usuario” que es el e-mail que se ha indicado
en el formulario del registro, y la “contrasena” elegida.
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LOGIN

Accede con tu usuario y contrasefia

Usuario

‘ jemplo@email.carr ‘

Contrasefia

Has olvidado tu contrasefia?

Los datos de LOGIN y REGISTRO serén considerados como confidenciales y propios de
las entidades y/o alumnos usuarios de la plataforma, por lo que se consideraré un uso
indebido el obrar por cuenta de ofros sin que ello esté avalado por el oportuno
convenio de gestion
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Entidades Colaboradoras

Una vez validada, la primera vez que una entidad colaboradora hace login, en la pantalla
aparece un aviso de que no tiene convenio marco firmado y no puede publicar practicas.

| Ty
BRE ) coietld/=e if

Abn no fiene el convenio firmado,

publicar ninguna pr

portal

Ok| [ Descargar convenio

- Siaplica OK, se entiende que desestima la generacion de Convenio Marco y el acceso a la
plataforma queda limitado al area de Ofertas de Trabajo. Al aplicar en Ofertas de Trabajo
entrara en la Home de la aplicacion UPMPLEO, valiendo el usuario y contrasefia ya
utilizado, para acceder a esa aplicacién especifica.

- Si aplica en “Descargar Convenio”, el Convenio que se descarga es el que se genera de
acuerdo con el Modelo de Convenio Marco tipo que propone la Universidad y que se
puede ver en el menu en “Documentos”.
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Una vez descargado el Convenio Marco, la entidad debe firmar y sellar dos copias y
remitirlas al COIE de la Universidad. Una de las copias, una vez firmada y sellada por la
Universidad, le sera devuelta.

La entidad colaboradora queda advertida de que hasta que no esté firmado el Convenio
Marco de Cooperacion Educativa no podra publicar practicas académicas externas, aunque
si podra publicar ofertas de trabajo.

Una vez agotado el tramite del Convenio Marco, es decir, tras su firma, el COIE cambia el
estado de la entidad desde “Convenio firmado: No” a “Convenio firmado: Si”

Entidades Colaboradoras | Q ENTIDADES COLABORADORAS - Perfil

Listar

Listar con marao firmado
Listar piblicas

Crear

Transferir pracicas

Entidades Gestoras

Alumnos

Centros

Titulaciones

Précticas Cuniculares

Précticas Extracuniculares

Tutores

J‘ﬂl Ubicacién del centro de trabajo:
Cf CAPITAN HAYA 55, MADRID

Nombre: Teléfono:

INGENIERIA DINAMICA INTEGRAL, S.L. 619469734

Email: Persona de contacto:
solis@idinamic. com JOSE MIGUEL SOLIS TRAPERD
Descripcién:

Ermpresa de ingenieria dedicada o la redaccién de proyectos de adtividad, de estructuras de edificaciones e infraestructuras, consultoria en general

Direccién de notificaciones: Estado:

C/ CAPITAN HAYA 55, 1°, OFICINA 12 Pendiente de comprobucion

2Convenio firmado?

No

Representante legal:

JOSE MIGUEL SOLIS TRAPERC

Notario:

ISABEL ESTAPE TOUS

Descargar Convenio marco

Sequro de accidentes colectivo:



Titulaciones

Précticas Cuniculares

Préadticas Extracumiculares

Tutores

Departamentos

Ofertas de Trabajo

Descripeién:

SP Control Technologies desarrolly tarjetas elecronicas busadas en FPGA y un software para controlarlas. Estas tarjetas sirven para el control de convertidores electrén

Direccién de notificaciones:
Calle BATEL, 10 2-D

Representante legal:
José Maria Molina Garcia

Notario:
Carlos Rives Gracia

Localidad del notario:
MADRID

Estado:
Aceptada

2Convenio firmado?

Si

Descorgar Convenio marco

Seguro de accidentes colectivo:
No

Seguro de responsabilidad civil colectivo:
No

Dado de alta:

- La ficha completa de una entidad colaboradora con Convenio marco firmado, muestra

todos los temas
Extracurriculares y Ofertas de Trabajo.

¥

gue ha tramitado o en tramite: Practicas Curriculares,
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Perfil

Alumnos

Practicas Curriculares

Préacticas Extracurriculares

Ofertas de Trabajo

© % N S b

Ayuda

B

Documentos

Buzén de sugerencias

Q PERFIL

Al

Nombre
GOLFINSA

Email:
fgolfin@telefonica.net

Descripcién:

Instalaciones de boxes de competicién

i

Ubicacién del centro de trabajo:
Avda. Juan Xlll, 11

Teléfono:
913363654

Persona de contacto
Jose Javier Fdez- Golfin

Direccién de notificaciones:
Avda. Juan Xlll, 11, 28040 Madrid

Representante legal
Jose Javier Fdez- Golfin

Estado:
Aceptada

2Convenio firmado?

Si
Descargar Convenio marco

Seguro de accidentes colectivo:
No

Seguro de responsabilidad civil colectivo <
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Seguro de accidentes colectivo: o
No

Seguro de responsabilidad civil colectivo:
No

Dado de alta:
09-06-2015

‘ EDITAR PERFIL H Borrar ‘

& PRACTICAS EXTRACURRICULARES OFRECIDAS Bisqueda avanzada @

@ PRACTICAS CURRICULARES OFRECIDAS Bisqueda avanzada @

Titulo Plazas Visible Visible Validada Ac
libres desde hasta

ones
SERVICIO Y ASISTENCIA DE MOTOCICLETAS 1 20-06-2015 21-06-2015 Pendiente de comprobacién

m

@ OFERTAS DE EMPLEO Bisqueda avanzada @

tivlo fin

MASTE

L= - — ———EEEENSSS———————————.——.
11:38
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- En el supuesto caso de que habiendo aplicado en descargar convenio, por la razén que
fuera, dicho convenio no se descargase, la entidad deberia ponerse en contacto con el
COIE a través de coie.practicas@upm.es

- Si por la casuistica especial de la entidad, el Convenio Marco de la plataforma no
recogiese alguna singularidad imprescindible, también para la gestion de dicho
convenio deberia ponerse en contacto con el COIE a través de coie.practicas@upm.es

Alumnos

En cuanto a los alumnos, una vez que hacen login podran ver las practicas académicas
externas que se hayan publicado para las titulaciones del Centro en el que estén matriculados,
ademas de todas las ofertas de trabajo si aplican en la pestafia correspondiente.
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Es importante destacar que un estudiante sdlo podra ver aquellas
practicas que la entidad colaboradora quiso destinar a un Centro
concreto, por lo que si no pertenece a ése Centro no podra verlas.

Cualquier estudiante registrado si puede ver la totalidad de las Ofertas
de Trabajo.
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4.- Protocolo de Gestion de Convenios Marco de Cooperacion
Educativa

Entidades Colaboradoras registradas a partir del 1 de mayo de 2015

La entidad colaboradora, tras descargar el Convenio, imprime dos copias, las firman, sellan y
envian, por correo postal, al COIE de la Universidad (P2 Juan XXIIl, 11 — 28040 Madrid)

A la recepcion, el COIE valida la firma de convenio marco y en la ficha de la entidad
colaboradora aparece:

“Convenio firmado: Si “
En este momento la entidad colaboradora ya esta en disposicion de publicar practicas

Una vez firmadas las dos copias del Convenio Marco de Cooperacién Educativa por el
Vicerrector de Alumnos, se devuelve por correo postal una copia a la entidad colaboradora.

Nota: Si por la razén que fuera, la entidad colaboradora no pudiera ver el mensaje de
descargar convenio, ésta debe ponerse en contacto con el COIE en coie.practicas@upm.es

Entidades Colaboradoras registradas antes del 1 de mayo de 2015

Las entidades colaboradoras registradas con anterioridad al 1 de mayo de 2015 y que tengan
un Convenio Marco de Cooperacion Educativa firmado con la Universidad, deben actualizarlos:

- Si la entidad colaboradora necesita firmar un Convenio Marco, deberda ponerse en
contacto con el COIE, y seguir el protocolo de gestion de Convenios Marcos de
Cooperacion Educativa indicado para las empresas registradas a partir del 1 de mayo de
2015.

- Sila entidad colaboradora fue registrada por una Escuela/Facultad de la Universidad para
la tramitacién de practicas académicas externas curriculares, la entidad colaboradora o
bien la Escuela debe ponerse en contacto con el COIE para actualizar el registro en la
plataforma del COIE, y seguir el protocolo de gestién de Convenios Marcos de Cooperacion
Educativa indicado para las empresas registradas a partir del 1 de mayo de 2015.

- Sila entidad colaboradora registrada no firma un Convenio de Cooperacion Educativa, solo
podra acceder a la Home de UPMPLEO si aplicara en “Ofertas de Trabajo”.
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