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Pasos a seguir una vez asignadas las Prácticas Externas  
Curriculares o Extracurriculares: 

 

1) Una vez adjudicadas las prácticas, debemos descargar el Documento de Aceptación para su 
incorporación en la Empresa/Organismo, disponible en la página web de la Facultad de Ciencias: 
http://www.uco.es/organiza/centros/ciencias/es/practicas-externas-impresos 

IMPRESOS  

- Documento de Aceptación (adaptado al COVID-19) para participar en el Programa de Prácticas 
Académicas Externas (Públicas o Privadas) (Actualizado el 05/06/2020) 

 
Este documento en pdf rellenable, debe ser debidamente cumplimentado a ordenador.  
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2) Comenzamos cumplimentando el Documento de Aceptación, poniendo el nombre correcto de la 
Empresa/Organismo que aparece en la Oferta de Prácticas o en el Listado de Convenios para Prácticas 
de Estudiantes en Empresas/Organismos más utilizados por la Facultad de Ciencias  

 
3) Añadimos la Fecha del convenio de Referencia que encontraremos en el Listado de Convenios para 

Prácticas de Estudiantes en Empresas/Organismos más utilizados por la Facultad de Ciencias. Si la 
Empresa/Organismo no aparece en este listado, contacte con nosotros vía telemática, usando el Canal de 
Difusión de WhatsApp de Prácticas. 

 
4) Cumplimentamos el apartado de Datos del Alumno/a con nuestros datos personales:  
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5) Seguimos con las Características de la Prácticas, indicado el tipo de Práctica que vamos a realizar: 
 

 Curriculares: Prácticas obligatorias. Los estudiantes de una titulación tienen que realizarlas para superar 
una asignatura optativa denominada “Prácticas en Empresa”. 
 

 Extracurriculares: Prácticas que los estudiantes realizan por su propio interés para seguir formándose. 
 

 Trabajo Fin de Grado: Última asignatura de la carrera donde orienta al estudiante la adquisición de los 
conocimientos necesarios acerca del lenguaje, contenido, estructura y desarrollo de un proyecto o estudio en 
el Grado y su aplicación en relación con los perfiles profesionales y competencias propias de la Titulación. 

Además debes indicar la duración (fecha de inicio y fin); el horario de las prácticas, que será de mutuo 
acuerdo con la Empresa/Organismo o el establecido en la Oferta de Prácticas; e indicar si percibes una 
dotación económica en concepto de “bolsa o ayuda al estudio”. En caso de que la Empresa/Organismo no 
indique nada al respecto, este apartado se deja en blanco. 
 
Nota: No rellenar el apartado de Régimen de permisos.

6) A continuación, rellenamos el apartado de Contenidos de la Práctica, que hace referencia a las tareas que 
vas a desarrollar en las Prácticas en la Empresa/Organismo:

Esta información debe proporcionárnosla la Empresa/Organismo a no ser que se haya publicado ya en la Oferta de Prácticas. 



Página 4 de 6  

7) Para completar el Documento de Aceptación es necesario fijar las Competencias específicas con ayuda 
del tutor del Centro (profesor de la Facultad de Ciencias). Para ello, consultar las tablas de las Competencias 
Específicas  de cada Título disponibles en la web del Centro: 
http://www.uco.es/organiza/centros/ciencias/es/practicas-externas-impresos 

- Competencias Grado de Biología 
- Competencias Grado de Bioquímica 
- Competencias Grado de Ciencias Ambientales 
- Competencias Grado de Física 
- Competencias Grado de Química 

 
Nota: Sólo hay que añadir los códigos de las Competencias Específicas (P. ej. CE1, CE5, CE12, CE15, etc.)  
            y no rellenar el apartado de “Emisión de informes intermedios”. 
 

8) Para finalizar la cumplimentación del Documento de Aceptación, indicamos los Datos de los Tutores 
Designados. Comenzamos añadiendo los datos del Tutor de la Entidad Colaboradora (Empresa/Organismo). Esta 
información debe proporcionarla la Empresa, a no ser que se haya publicado ya en la Oferta de Prácticas. 

 

 
En cuanto a los datos del Tutor del Centro, hay que diferenciar si tus Prácticas son Curriculares o 
Extracurriculares: 
 

 Prácticas Curriculares: La Facultad de Ciencias nombrará, para cada estudiante que vaya a realizar 
prácticas académicas externas, una persona que ejerza como Tutor académico de entre los profesores 
adscritos a departamentos que impartan docencia en cualquiera de los grados de la Facultad. 
 

 Extracurriculares: El alumno escogerá como Tutor Académico a un Profesor de la Facultad de Ciencias. 
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Una vez cumplimentados estos datos, cada uno de los miembros (Tutor de la Entidad Colaboradora, Tutor 
del Centro y el Estudiante) firmarán digitalmente el documento (válidas las firmas realizadas por Adobe o 
similares). En caso de no poder firmarlo digitalmente, se procederá a la firma manual y el escaneo del 
documento correctamente. ¡Esta opción usarla como último recurso! En caso de que el documento 
escaneado no tenga la calidad suficiente, puede ser motivo de rechazo. 
 

 
Nota: Recordar que la Fecha de este documento debe ser posterior o igual al de la fecha de adquisición del  
          Seguro Cum Laude para que tenga validez el documento. 
 

 
9) Cuando tengamos cumplimentado todo el impreso, tendrás que enviárnoslo por el Canal de WhatsApp o  

bien al correo electrónico: gestion.ciencias@uco.es para que lo firme digitalmente la Sra. Vicedecana de 
Calidad, Innovación Docente, Orientación y Empleabilidad de la Facultad de Ciencias, que le dará el Vº Bº. 
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Una vez finalizado el proceso de firma del Documento de Aceptación, se hará llegar una copia del mismo a 
cada uno de los firmantes. 
 
 

10) Por último, tenemos que adquirir el Seguro complementario “Cum Laude”. Para ello debes suscribirte 
personalmente a través de un formulario en la siguiente página web: 
https://escumlaude.chubbtravelinsurance.com/CumLaude/PA  
 
Para obtener el seguro, se deberá seleccionar el programa de estudios: Cum Laude Programa Estable 

 

 
 

Nota: Seleccionamos en la fecha de inicio el día que vais a adquirir el Seguro “Cum Laude” y por defecto  
           se os marcará la fecha del 30 de septiembre que es cuando finaliza el curso académico actual. 

 
 
Este proceso se realiza de manera automática y en breves minutos recibirás en tu correo electrónico una 
copia del Seguro. Si no lo recibes, debes contactar con ellos en el teléfono que aparece en la web. 
 
 
 
Para finalizar con todo el proceso de incorporación a las Prácticas, debes enviar tu Seguro “Cum Laude” al 
Tutor de la Empresa u Organismo con copia al Centro al correo electrónico: infoempleo.ciencias@uco.es. 
¡Recuerda que son 3 archivos pdf independientes los que debes enviar!  
 
 
 
IMPORTANTE: Este proceso debes haberlo finalizado al menos 5 días antes del comienzo de las Prácticas. 
 
 


