UC

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

NORMATIVA DE PRACTICAS
FORMATIVAS DE COLABORACION DE LA
UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

Vicerrectorado de Estudiantes y Emprendimiento

Aprobada por el Consejo de Gobierno el 17/12/2019
Entrada en vigor el 18/12/2019



uc Normativa de practicas formativas de colaboracién de la UC

UNIVERSIDAD
DE CAMTABRIA

iNDICE

NORMATIVA PRACTICAS FORMATICAS DE COLABORACION

T 101 o T o RS 2
Articulo 1.- Objeto de la Normativa................... 2
Articulo 2.- Naturaleza de las practicas 2
DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS FORMATIVAS DE COLABORACION
Articulo 3.- Requisitos para disfrutar de las practicas............ 3
Articulo 4.- Obligaciones de los estudiantes en practicas 4
Articulo 5.- VaCaCioNeS Y PEIMISOS. ....cciiuieiriiieiieeite et ettt et ettt et e et e s sbteesbee e s cesabeesaseesseesaeeesseeenseennne 4
DE LAS PRACTICAS FORMATIVAS DE COLABORACION
Articulo 6.- Objeto de las practicas 4
ViV u (o{V] Fo TR 0 To - Lol o ] o W =Tole] o To ] o [or- FOu USRSt 5
Articulo 8.-  DUraCioN Y JOINAA.......ciiiiiieeeiiee ettt eetee e st e e e e ttaeeeeats seeessreseassteeesaseeeeaseeaans 6
Articulo 9.-  DescripCion de 1as PraCtiCas.......cueeeeciieeieiiieececieeeecie e e et e e srreeees eeeestbeeeesareeesesaeeesareeeans 6
Articulo 10.- Renovacion de 1as PractiCas......cceeeecierereiiiireciieeeesie e et e e srtaeeeeas eeesnteeeesateeeseseeessnseeeans 7
Articulo 11.- RenUNCIa @ 18S PraCLICAS ..eeiuuieieiiie ettt e e e tee e e se e e e st e e e eeae e e snnaeeeenaeeeennes 7
Articulo 12.- EXEiNCION de 1aS PraciCas .......ceeviieiiiiiiieiieeiee ettt st 8
Articulo 13.- INCOMPAtIDIlIAAAES ..ccceeeieeciiie e e e st e e sree e e sabeeeesbaeeennnes 8
DE LAS CONVOCATORIAS Y LA GESTION DE LAS PRACTICAS FORMATIVAS DE COLABORACION
Articulo 14.- Convocatoria de practicas por unidades funcionales de gasto con aplicacion
Presupuestaria @SPECITICA.......iii ittt e e e e e e e are e e e ra e e e e treeeeanes 8
Articulo 15.- Convocatoria de practicas por unidades funcionales de gasto sin aplicacion
Presupuestaria @SPECITICA......iii it e e e e e e s e e e e e e e eanes 9
Articulo 16.- Convocatoria de practicas con presupuesto de la Universidad de Cantabria cerrado ...... 9
ATTICUIO 17,5 SBEUIOS ... uteiuiieiiteeite ettt ettt e e st e et e s bt et e e bt e e bt e s bt e s bt e sabeesaee e bt e eseesabeeeneesabeesaneennrees 9
Articulo 18.- Tramites a realizar en la Seccién de Retribuciones y Seguridad Social 10
Articulo 19.- Gestién del pago a los estudiantes en practicas 10
Articulo 20.- Informes de realizacion de PractiCas......cccueeriierieiieeeiieeree st sans 10
OTRAS DISPOSICIONES
Articulo 21.- Comisidn de practicas formativas de colaboracion de la Universidad de Cantabria ......... 11
Articulo 22.- Clausula de confidencialidad............ceoviiiiiiniiiiie e 11
Articulo 23.- PractiCas CON MENOIES ...cccicuuieieiiieeeitieeerteeeesteeessaeeeesteeeesseeeessseeeessseessnssessssseeesssssessnnnes 12
Articulo 24.- Medidas contra SitUaCioNes 0€ ACOSO ....ccvuieeeiuriieiiiieeeiieeeeetreessteeeeseteeeeseeeessreeeesreeesnnns 12
DiSPOSICION AAICIONAN .....eviiiiiiie ettt e ettt e e et e e et e e e e etbe e e e ataeeeetbeeeeeateeeeensseeeaneeaenns 12
D11 oYo XY o1 o] o i o =1 FS SRS 12
ANEXOS
ANEXO I.- Solicitud de practicas formativas de colaboracion...........cccceeecvveiecciei e 13
ANEXO Il.-  Acta de seleccidon Practicas formativas de colaboracion ...........ceceevieiniiiiienneeniieeeene 14
ANEXO lll.-  Datos para retribuciones de practicas formativas de colaboracion..........ccoccceeveevieeneennne 15
ANEXO IV.- Documento de confidencialidad para personal de NnUeVO iNgreso.......ccccccevvveereeereeeneenne 16
ANEXO V.- Nombramiento de estudiante de practicas formativas de colaboracién........................... 18
ANEXO VI. -A Informe del tutor de la unidad de realizacidn de practicas formativas de colaboraciéon... 19
ANEXO VI. -B Informe del estudiante de realizacion de practicas formativas de colaboracién .............. 20
ANEXO VII.- Resolucidn anticipada de practicas formativas de colaboracion 21
ANEXO V= AENAA ittt sttt e sateesate e saeeenaees 22




uc Normativa de practicas formativas de colaboracién de la UC

UNIVERSIDAD
DE CAMTABRIA

NORMATIVA DE PRACTICAS FORMATIVAS DE COLABORACION EN LA
UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

PREAMBULO

La formacion es uno de los principales retos de nuestro sistema educativo. Velar por que las oportunidades
formativas que se les brindan a nuestros estudiantes, sean adecuadas y respetuosas con el fin que se persigue
con ellas, debe ser no sélo un objetivo, sino también la razén de ser de cualquier programa o accion formativa
emprendidos desde nuestra institucion.

Al amparo de esta normativa, pretenden regularse los principales aspectos, sustantivos y procedimentales,
que deben regir las denominadas “Practicas formativas de colaboracidon”. A través de las mismas se persigue
ofrecer a nuestros estudiantes la posibilidad de adquirir competencias formativas de distintos tipos y niveles
a través de su experiencia de colaboracién en nuestras diversas Unidades Funcionales (Centros,
Departamentos, Vicerrectorados, etc).

A estos efectos se entiende por Unidades Funcionales de la Universidad de Cantabria todas aquellas que
aparecen en el Presupuesto General de la Universidad de Cantabria.

De este modo, la Universidad ofrece una posibilidad de formacién que pretende trascender el marco tedrico
para dar de lleno en el &mbito de la adquisicion de conocimientos y competencias formativas capacitantes
para el ejercicio de actividades profesionales. En esta linea, resulta interesante destacar que, con la presente
Normativa, se reconoce de manera clara la posibilidad de que las practicas formativas de colaboracidn, en los
casos en que por su entidad y significacién asi proceda, puedan ser reconocidas como practicas de tipo
curricular o extracurricular, en funcidn de sus caracteristicas, para el estudiante que las realiza.

Lo anterior encuentra su fundamento normativo en la posibilidad, reconocida en el articulo 2.2 del Real
Decreto 592/2014, de 11 de julio, de que las practicas académicas reguladas por el mismo se realicen en la
propia Universidad. Teniendo en cuenta tal previsidn, y en ausencia de documento regulador del desarrollo de
las practicas en tales supuestos, como ocurre sin embargo cuando éstas se realizan en entidades o instituciones
ajenas a la Universidad, en las que se instrumenta el correspondiente convenio de cooperacion educativa, se
hace necesaria la presente normativa.

Desde el momento en que dichas practicas se realizan en el seno de nuestra institucién, la Universidad tiene
ademas la oportunidad de dar a conocer a sus estudiantes de manera mas directa nuestra realidad
institucional, tan parecida en muchas ocasiones en su funcionamiento a la empresa privada.

Por todo lo expuesto, y con tales objetivos, se presenta la siguiente normativa reguladora de las Précticas
formativas de colaboracién de la Universidad de Cantabria.

Articulo 1.- Objeto de la Normativa

En esta Normativa se regulan las précticas formativas de colaboracién que conceda la Universidad de Cantabria
financiadas con cargo al Presupuesto de la Universidad de Cantabria a través de sus diversas Unidades
Funcionales. Las practicas reguladas en la presente normativa se considerardn a todos los efectos como
practicas de caracter extracurricular o curricular segin proceda en cada caso.

Articulo 2.- Naturaleza de las practicas
Las practicas formativas de colaboracidon de la Universidad de Cantabria se integran en un programa de
naturaleza formativa, orientado al aprendizaje por parte de los estudiantes de la realidad de la actividad

universitaria en cualquiera de sus areas, preferentemente, aunque no de manera exclusiva, en la relacionada
con sus estudios. En este sentido, uno de sus objetivos es el desarrollo practico de competencias profesionales,
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pero también de otras de caracter transversal, cuyo aprendizaje soélo es posible desarrollando una actividad
real en el seno de una organizacidon compleja como puede ser la universitaria

Estas practicas suponen la colaboracién en el desarrollo de las actividades propias de alguna de sus Unidades
Funcionales, en orden a la obtencién de una experiencia practica en una organizacién que puede tener
numerosas notas comunes con las empresas, orientadas a la adquisicién, entre otras, de las competencias
transversales y las capacidades y habilidades genéricas a las que se refiere el articulo 3 a) y c) y el 13 del Real
Decreto regulador de las practicas académicas de los estudiantes universitarios.

La relacién estudiante en practicas — Universidad no supondra mas compromiso que el regulado en la presente
normativa y en la convocatoria de cada practica formativa de colaboracién, y de las mismas no se derivara
obligacion alguna propia de un contrato laboral, quedando amparado en caso de enfermedad o accidente, de
acuerdo con la legislacidn vigente, por el Régimen General de Seguridad Social, en el que deberd ser dado de
alta, de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre.

DE LOS ESTUDIANTES DESTINATARIOS DE LASPRACTICAS FORMATIVAS DE COLABORACION
Articulo 3.- Requisitos para disfrutar de las practicas

Podran disfrutar las practicas formativas de colaboracion reguladas en la presente normativa, los estudiantes
con matricula ordinaria en estudios de Grado del curso en vigor en la Universidad de Cantabria, y que tengan,
en el momento de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes previsto en la convocatoria de la
practica, superado el 50 % de los créditos necesarios para la obtencidn del titulo que se encuentren cursando.
También podran realizar estas prdcticas los estudiantes de master oficial, asi como master propio o experto de
la Universidad de Cantabria en cuya memoria se recoja el programa de practicas externas a realizar.

Los estudiantes no podran, en el momento de presentarse a la convocatoria, estar realizando otra practica
salvo que se trate de una curricular obligatoria y no esté financiada con fondos publicos. De no ser asi, ho
podran presentarse, salvo que la que se esté disfrutando finalice antes del inicio estimado de la que es
convocada.

Para poder iniciar précticas externas se deben cumplir los siguientes requisitos:

1. Para las practicas curriculares, los estudiantes deberdn, antes de la fecha de inicio de las practicas,
estar matriculados en la asignatura del correspondiente plan de estudios vinculada a dichas practicas.

2. Haber finalizado cualquier otra practica que estuviera realizando, salvo que una de ellas fuese
curricular obligatoria y no incumplan los requisitos descritos a continuacién.

No se podran simultanear dos o mas practicas en cualquiera de los siguientes supuestos:

Cuando ambas sean de cardacter extracurricular.

Cuando una sea curricular optativa y la otra extracurricular.

Cuando la suma de sus respectivos horarios supere la duraciéon de una jornada completa de 8 horas.
Cuando los fondos que financien practicas susceptibles de simultaneidad sean publicos en ambos
€asos.

PN E

Los estudiantes que renuncien a cualquier modalidad de précticas, hasta en dos ocasiones en un mismo curso
académico, sin motivo justificado, no podran participar en nuevas convocatorias ni iniciar una nueva practica
durante ese curso académico.

No podran iniciar practicas externas formativas de colaboracién los estudiantes que hayan superado los
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créditos necesarios para la obtencion del titulo, estudiantes egresados, por haber finalizado su periodo de
formacion.

Una vez comenzada una prdctica, el estudiante con matricula en vigor en el aino académico, podra finalizarla,
aunque en el transcurso de la misma alcance el 100% de los créditos.

Las fechas del curso académico, a efectos de realizacion de practicas, seran las que se hayan establecido con
caracter general para cada curso académico.

Excepcionalmente, cuando existan causas que lo justifiquen, el Vicerrector/a competente en materia de
ordenacion académica resolvera los casos en los que las practicas puedan ser realizadas fuera de las fechas del
curso académico.

Articulo 4.- Obligaciones de los estudiantes en practicas

Los estudiantes en practicas estaran sujetos a las obligaciones generales previstas para éstos en el RD
592/2014.

El estudiante se compromete a mantener confidencialidad respecto a los asuntos que conozca en el desarrollo
de la practica formativa de colaboracién, y a no dar publicidad, difundir, conservar, copiar, llevarse o utilizar
en general ningun documento o informacién de cualquier tipo, que pertenezca a la Universidad de Cantabria,
utilizado durante el periodo de realizacién de las practicas formativas de colaboracién, sin el permiso de
aquella.

El estudiante debera formalizar su nombramiento en el COIE al menos 3 dias habiles antes de la fecha de inicio
de la practica. Para llevar a cabo el nombramiento sera requisito el haber presentado toda la documentacién
requerida en el procedimiento.

Articulo 5.- Vacaciones y Permisos

Las practicas formativas de colaboracién con la UC, por su naturaleza y temporalidad, no conllevan periodos
de vacaciones. No obstante, los Vicerrectorados, Centros, Departamentos, o Servicios Universitarios podrdn,
segln su organizacién, establecer periodos de no asistencia de los estudiantes en practicas, en cuyo caso sera
necesario comunicarlo al COIE, el cual elaborara el documento a firmar por las partes (Anexo VIII).

Los estudiantes en practicas tendran derecho a permiso dentro del horario que tengan establecido para
cumplir con su actividad académica, formativa y de representacién y participacion, previa comunicacion con
antelacién suficiente al responsable de la Unidad en que se encuentra realizando las practicas formativas de
colaboracién.

Los permisos contenidos en el parrafo anterior no requerirdn recuperacion horaria por parte del estudiante en
practicas.

DE LAS PRACTICAS FORMATIVAS DE COLABORACION
Articulo 6.- Objeto de las practicas

La Universidad de Cantabria, a través del COIE, previa solicitud de cualquiera de sus Unidades Funcionales,
podra convocar practicas formativas de colaboracidn para facilitar la participacion de estudiantes en el
desarrollo de las actividades que organiza, asi como en el apoyo y la colaboracién en el desarrollo de las
funciones que éstas tienen encomendadas, con la finalidad ya expresada de contribuir fundamentalmente a la
formacidn de dichos estudiantes en competencias practicas, incluso de caracter transversal y genérico, como
medida complementaria a otras actuaciones de caracter formativo que en esta linea la Universidad de
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Cantabria esta desplegando.

Las funciones que desarrollen los estudiantes en practicas no podran corresponder a las establecidas como
propias en el catdlogo de funciones del Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Cantabria
y en todo caso estaran orientadas al aprendizaje y desarrollo practico de competencias y habilidades como el
trabajo en equipo, comunicacion, relacidn con clientes/usuarios, competencias informaticas, bibliograficas,
etc., en el ambito concreto de actividad que se realice dentro de la unidad de adscripcion del estudiante en
practicas. Dichas funciones seran las propias de una figura de esta naturaleza, esto es, la de practicas
formativas vinculadas a los estudios universitarios que cursa el estudiante.

En la convocatoria se debe fijar con claridad los objetivos educativos y las actividades y funciones a desarrollar
durante la practica, dejando claro en el mismo las competencias basicas, genéricas y/o especificas que debe
adquirir el estudiante durante las mismas.

En caso de duda sobre la idoneidad del proyecto formativo propuesto, el COIE podra recabar una segunda
opinidn al coordinador de practicas de los estudios a los que se dirige la practica.

Al estudiante se le asignard un tutor profesional dentro de la unidad o dmbito en que realice las practicas. Este
tutor estard encargado de supervisar el desarrollo de sus labores y verificar el aprendizaje y la adquisicidn de
las habilidades previstas, para lo cual realizard un seguimiento periddico y elaborara un informe a la finalizaciéon
de las practicas formativas de colaboracion similar al previsto para las practicas académicas en instituciones
ajenas a la Universidad de Cantabria. Este tutor no podra ser la misma persona que desempeiia las funciones
de tutor académico de la universidad.

Serd requisito obligatorio el acompafiamiento permanente del estudiante durante sus practicas y la
tutorizacién efectiva.

Se designara igualmente un tutor académico segun procedimiento recogido en la Normativa de Gestidn
Académica de los Estudios de Grado/Master de la UC y con las funciones sefialadas en la misma.

Sera responsabilidad de la Unidad convocante de la practica el cumplimiento de los objetivos y fines que se
definan para la misma.

Articulo 7.- Dotacidon econdmica

Las practicas formativas de colaboracién convocadas por la Universidad de Cantabria podran ser tanto
curriculares como extracurriculares. Las extracurriculares irdn acompafadas, sin excepcién, de ayudas
econdmicas. Las de tipo curricular podran no ser dotadas econédmicamente, debiendo explicitamente constar
dicha circunstancia en la convocatoria correspondiente.

Con el fin de hacer homogénea la dotacidon econdmica y facilitar la prevision de las futuras practicas, la
Comision de practicas formativas de colaboracidn podra proponer al Consejo de Direccién, de forma anual y
en el ultimo trimestre del afo, el importe de las practicas formativas de colaboraciéon de que se prevea
convocar en el siguiente afio, para lo cual deberd tener en cuenta la dedicacién horaria de cada una de las
practicas.

A partir de la entrada en vigor de la presente normativa, el importe de las practicas formativas de colaboracion,
gue en su caso fijen bolsa o ayuda al estudio, serd el siguiente:

Horas semana Bolsa mensual | Horas semana Bolsa mensual
6 HORAS 120,00 € 16 HORAS 320,00 €
7 HORAS 140,00 € 17 HORAS 340,00 €
8 HORAS 160,00 € 18 HORAS 360,00 €
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9 HORAS 180,00 € 19 HORAS 380,00 €
10 HORAS 200,00 € 20 HORAS 400,00 €
11 HORAS 220,00 € 21 HORAS 420,00 €
12 HORAS 240,00 € 22 HORAS 440,00 €
13 HORAS 260,00 € 23 HORAS 460,00 €
14 HORAS 280,00 € 24 HORAS 480,00 €
15 HORAS 300,00 € 25 HORAS 500,00 €

Adicionalmente y siendo la Unidad convocante la responsable de hacer frente al gasto que se ocasiona, al
importe mensual de la bolsa o ayuda de estudios habrd de sumarse el coste de la cotizacién que por cuota
patronal le corresponda abonar a la Universidad.

Las unidades convocantes, con caracter previo a la convocatoria, podrdn solicitar a la Comisién de practicas
formativas de colaboracién el incremento de la dotacidon econdmica de las practicas, establecido en este
articulo hasta un maximo del 20%, siempre que existan causas que asi lo aconsejen. El acuerdo de la Comision
de practicas formativas de colaboracién se aplicara en sucesivas convocatorias siempre que persistan las
condiciones que motivaron tal acuerdo, situaciéon que se comunicara en la documentacion sefialada en el
articulo 9.

Las practicas formativas de colaboracidn que sean abonadas a través de aplicaciones presupuestarias del COIE
requeriran la previa modificacion presupuestaria por el total del coste (Importe a satisfacer durante el total
del periodo de las practicas formativas de colaboracidn y costes directos, como por ejemplo la Seguridad
Social), que en cualquier caso deberd acompafiar al Anexo |.

Articulo 8- Duracion y Jornada

Con el fin de permitir al estudiante en practicas la compatibilidad de sus estudios y el disfrute de una practica
formativa de colaboracion, se establecera una dedicacion horaria maxima semanal de veinticinco horas. Este
limite es también aplicable a las practicas formativas de colaboracidn asociadas a proyectos de investigacion.

El periodo minimo de duracién de una practica sera de 1 mes, inclusive para sustituciones y el maximo de 6
meses, no existiendo en ningun caso posibilidad de ampliacion.

Salvo que en la convocatoria inicial se prevea, una vez formalizada una prdctica con una duracién inferior a 6
meses, ésta no podrd modificar ni su duracidn ni sus condiciones econdmicas.

La jornada maxima diaria de las practicas formativas de colaboracion estara establecida en cinco horas.
Las practicas formativas de colaboracion no contemplan la posibilidad de establecer un periodo de prueba.
Articulo 9.- Descripcion de las practicas

La Unidad realizara la solicitud de convocatoria de practicas formativas de colaboracién en impreso establecido
al efecto (Anexo |) debiendo aportar, al menos, el siguiente detalle:

a. Denominacién de las practicas formativas de colaboracion (cuando esté asociada a proyecto de
investigacion debera indicarse el proyecto de investigacion en concreto y codigo de proyecto)
Descripcion de tareas y proyecto formativo, que podra individualizarse posteriormente.

Numero de plazas convocadas

Fechas de realizacién

Cuantia mensual de la bolsa o ayuda de estudios en su caso

Tutor asignado

oo oo
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g. Aplicacion presupuestaria que soportard los costes asociados al desarrollo de las practicas formativas
de colaboracién

h. Titulacién o titulaciones a las que van dirigidas las practicas externas

i. Requisitos complementarios

j. Otros datos de interés para los candidatos

k. Numero de horas diarias de dedicacion o jornada y horario asignado

I. Proyecto formativo, actividades y competencias a desarrollar

Todas las practicas formativas de colaboracion deben ser objeto de convocatoria publica a través del Centro
de Orientacidn e Informacién de Empleo (COIE) de acuerdo a lo establecido en esta normativa. La solicitud de
convocatoria de las practicas debera ser remitida al COIE por los Vicerrectorados, Centros, Departamentos o
Servicios Universitarios, en el Impreso de Convocatoria de Précticas formativas de colaboracién. (Anexo I).

Las convocatorias de practicas formativas de colaboracion tendran un periodo minimo de publicacion de siete
dias naturales.

Articulo 10.- Renovacién de las practicas

Los estudiantes que disfruten de una practica formativa de colaboracién no podrdn renovarla, ni disfrutar de
ninguna otra de la misma naturaleza en la misma Unidad. Esta circunstancia no serd de aplicacién cuando se
trate de practicas asociadas a proyectos de investigacién diferentes o areas de una misma UFG que tengan
funciones y/o responsabilidades bien diferenciadas.

Lo establecido en el parrafo anterior no serd de aplicacién a los estudiantes que, por haber accedido a las
practicas formativas de colaboracién por una sustitucién o motivo similar, no hubiesen disfrutado del periodo
maximo de duracién, permitiéndole realizar el maximo de tiempo al que tuviese derecho siempre que la
Unidad determine la necesidad de continuidad.

Articulo 11.- Renuncia a la practica

El estudiante en practicas podra renunciar en cualquier momento a la practica formativa de colaboracién que
venga disfrutando, debiendo expresar por escrito los motivos de dicha renuncia. Dicha renuncia debera ser
comunicada al responsable de la Unidad en la que esta realizando la préctica, quien dara conocimiento al COIE
a través de correo electrdnico, con al menos 48 horas o dos dias laborables previos a la extincion, sobre la
situacién de renuncia. (Anexo VII).

Los estudiantes en practicas que renuncien a su prdctica, sin motivo justificado, no podran solicitar otra
practica formativa de colaboracidn hasta transcurridos 3 meses desde la fecha de la renuncia, salvo que la
renuncia se haya efectuado por causa justificada de fuerza mayor.

Los candidatos que resulten adjudicatarios de prdacticas formativas de colaboracidon podran renunciar a su
nombramiento antes de comenzar su disfrute, comunicandolo por escrito a la Unidad, que procedera al
llamamiento del primer suplente, si lo hubiera. En este supuesto, la Unidad comunicard al COIE tal
circunstancia y la seleccion del nuevo estudiante en el plazo de 48 horas o 2 dias habiles. La practica formativa
de colaboracién no podra comenzar antes de 6 dias contados a partir de dicha comunicacion, plazo necesario
para poder resolver los tramites ante la Seccidn de Retribuciones y Seguridad Social.

Cuando un interesado haya solicitado varias practicas formativas de colaboracién simultdneamente, si iniciase
una de ellas y posteriormente se le comunicase que esta seleccionado en otra que le resultase mas interesante,
éste podra renunciar a la iniciada e incorporarse a la segunda, por una sola vez y sin que ello le suponga
perjuicio alguno.
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Articulo 12.- Extincidn de las practicas

La practica formativa de colaboracion podrd extinguirse antes de la fecha inicialmente prevista por
incumplimiento manifiesto del estudiante, de las obligaciones establecidas en la presente normativa y en
particular las referidas en el art? 3. La Unidad responsable serad la encargada de tomar esta decision y de
comunicarselo al COIE, por correo electrénico, en un plazo no superior a 48 horas o dos dias laborales, con
caracter previo a la extincién, mediante escrito en el que se expresen los motivos (Anexo VII).

La constatacion del incumplimiento de los requisitos necesarios o de las obligaciones aparejadas a la concesion
de la practica, dara lugar a la extincién del derecho a su disfrute y al reintegro de las cantidades percibidas, en
los términos previstos en el articulo 37 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones y en el 38 de la Ley
10/2006, de 17 de julio, de Subvenciones de Cantabria.

En ambos casos, la Unidad debera notificar por escrito al estudiante la extincidn de las practicas formativas de
colaboracidn, con expresion de las razones por las que se adopta la decisién.

Articulo 13.- Incompatibilidades

El disfrute de estas prdcticas formativas de colaboracién es incompatible con cualquier otra financiada con
fondos publicos para similar finalidad, quedando expresamente exceptuadas de esta incompatibilidad las
practicas y ayudas al estudio generales convocadas por el Ministerio de Educacién y otras practicas con
distintas finalidades que pudiera conceder la Universidad, como a titulo de ejemplo, las ayudas a deportistas
de alto nivel.

DE LAS CONVOCATORIAS Y LA GESTION DE LAS PRACTICAS FORMATIVAS DE COLABORACION

Articulo 14.- Convocatoria de practicas por unidades funcionales de gasto con aplicacidén presupuestaria
especifica

Las Unidades que dispongan de partida presupuestaria especifica remitiran al COIE el Anexo .

Una vez recibida la propuesta firmada por el responsable de la unidad, el COIE dara publicidad a la convocatoria
y establecerd el plazo para que los candidatos presenten en el COIE el Curriculum y aquella documentacion
que se solicite en la convocatoria. La Unidad podrd proponer un plazo superior de publicidad al establecido en
el articulo 9.

En el supuesto de no presentarse ningun candidato o cuando a juicio del responsable de la seleccidn ninguno
de los presentados se ajustara al perfil solicitado, ésta deberd declararse desierta mediante comunicacion al
COIE utilizando el Anexo Il, en cuya acta se recoge esta situacién. En estos casos, la Unidad convocante podra
solicitar al COIE la publicacién de una nueva convocatoria con el mismo perfil o modificando aquellos aspectos
que considere, a través del envio de un nuevo Anexo .

Si la Unidad convocante lo solicita, el COIE podrd asesorarla en todo lo referente a la convocatoria. Una vez
finalizado el proceso de seleccién por la Unidad convocante, ésta informara al COIE del candidato elegido, asi
como de los suplentes seleccionados (Anexo Il), con una antelacion minima de 7 dias respecto a la fecha de
inicio de la practica formativa de colaboracion.

La Unidad comunicard al estudiante su seleccién para la practica y el COIE recabard, al menos tres dias antes
de la fecha de inicio, la documentacidn necesaria para la formalizacidon del nombramiento:

= N2 de cuenta bancaria (IBAN), de la que debera ser obligatoriamente titular.
= N2 de afiliacién a la Seguridad Social del seleccionado (no de beneficiario).
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El COIE elaborard un nombramiento individualizado (Anexo V) que sera firmado por el Vicerrector con
competencias en materia de practicas de estudiantes, para posteriormente remitir copia al estudiante
mediante envio electrdnico.

El COIE elaborara la ficha de nombramiento (Anexo Ill) y Clausula de Confidencialidad (Anexo IV) y recabara
las firmas correspondientes. Una vez firmado el citado nombramiento y la Clausula de Confidencialidad, el
COIE entregard copia a la Seccion de Retribuciones y Seguridad Social, para los tramites de inclusion en la
némina de la UCy alta en Seguridad Social.

Articulo 15.- Convocatoria de practicas por unidades funcionales de gasto sin aplicacidon presupuestaria
especifica

Cuando una Unidad pueda ofrecer una experiencia formativa de colaboracion a estudiantes y no tenga
aprobada en su presupuesto cuantia para esta actividad, la Unidad podra dirigirse mediante escrito explicativo
al Gerente indicando la situacidén expresada, justificando la solicitud de financiacidn suficiente para poder
acometer la accion. A la solicitud se acompafiara la correspondiente modificacién presupuestaria a favor del
COIE.

De resultar aprobada la solicitud y autorizada la correspondiente modificacién presupuestaria, las practicas
formativas de colaboracién se convocaran siguiendo los tramites descritos en el articulo anterior.

Articulo 16.-Convocatoria de practicas con presupuesto de la Universidad de Cantabria cerrado

En el supuesto de que el presupuesto de la Universidad de Cantabria se encuentre en proceso de cierre, la
documentacion exigida para la disponibilidad de los fondos que haran frente a los costes se podra sustituir por
un escrito de compromiso formal de gestionar la oportuna modificacion presupuestaria tan pronto como el
nuevo presupuesto se encuentre abierto.

Articulo 17.- Seguros y Coberturas

La Universidad de Cantabria garantiza en todo caso la cobertura obligatoria de accidentes y asistencia a través
del seguro escolar y del seguro colectivo de accidentes y asistencia suscrito para la totalidad de los estudiantes
de la Universidad de Cantabria. Dicho seguro colectivo, que es supletorio al Seguro Escolar, garantiza las
coberturas de asistencia e indemnizacién adecuadas como consecuencia de accidentes acaecidos, entre otros,
en el desarrollo de las practicas en empresas o entidades. Las coberturas que ofrece el citado seguro colectivo
de accidentes y asistencia se encuentran publicadas en la pagina web del Vicerrectorado competente en
practicas externas.

Los alumnos que realizan practicas formativas de colaboracidn remuneradas, serdn dados de alta en el
Régimen General de Seguridad Social, de acuerdo con la normativa vigente, RD 1493/2011, de 24 octubre.

La Universidad de Cantabria dispone del oportuno seguro de responsabilidad civil para dar cobertura a todos
los alumnos que se encuentren realizando practicas.

En supuestos de Incapacidad Laboral Transitoria o Enfermedad Comun, el estudiante en practicas externas
remuneradas y abonadas a través de la Universidad de Cantabria tendra la obligacion de presentar en el plazo
improrrogable de 3 dias el documento de la baja y en los plazos legalmente establecidos los partes de
confirmacién. El parte serd entregado directamente en el Servicio de Personal Docente e Investigador,
Retribuciones y Seguridad Social de la Universidad de Cantabria.
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Articulo 18.- Tramites a realizar en la Seccion de Retribuciones y Seguridad Social

Una vez recibido del COIE el impreso de recogida de datos para el pago de las practicas formativas de
colaboracién y los documentos que corresponda adjuntar, la Seccién de Retribuciones y Seguridad Social
realizard las comprobaciones oportunas. Esta documentacion deberd ser recibida en la Seccidon de
Retribuciones y Seguridad Social con al menos dos dias de antelacién al inicio de las practicas formativas de
colaboracion.

La Seccién de Retribuciones y Seguridad Social procedera a la introduccion de los datos del estudiante en la
aplicacion informatica de retribuciones y al alta del mismo en el Régimen General de la Seguridad Social.

Articulo 19.- Gestion del pago a los estudiantes en practicas

El pago de los estudiantes en practicas se realizard a través de ndminas elaboradas por la Seccién de
Retribuciones y Seguridad Social.

Una vez elaborada la ndmina y previa las autorizaciones oportunas, la Seccién de Tesoreria procedera a la
provisién de fondos.

La justificacién del pago por ndmina a estudiantes de prdcticas formativas de colaboracidn se realizara con el
Anexo Il debidamente firmado.

Respecto a las retenciones a aplicar por IRPF, se estard a lo que la legislacidn en esta materia disponga en cada
momento.

Asimismo, al estudiante se le descontara en su nédmina la cuota obrera que en el Régimen de Seguridad Social
le corresponda liquidar.

El estudiante podra obtener el recibo de ndmina accediendo a su Campus Virtual.
Articulo 20.- Informes de realizacidn de practicas

El tutor de la Unidad convocante de la practica emitird y entregara al estudiante, una vez finalizada ésta, el
correspondiente informe de realizacidon de practica formativa de colaboracién, segun el modelo establecido
(Anexo VI-A). De dicho Anexo VI-A se deberd enviar copia al COIE preferiblemente en formato electrénico.

En el Informe de Realizacidn de Practica formativa de colaboracidn del tutor de la Unidad deberd aparecer:

Persona que emite el justificante

Cargo que desempeiia

Nombre del estudiante en practicas

DNI o Numero de Identificacidon

Estudios que realiza

Denominacion de la practica

Periodo de duracion de la practica

Dedicacion horaria semanal

Lugar de realizacion

Proyecto formativo y competencias adquiridas
Ayuda econdmica mensual

I. Fechay firma

m. Valoracidn del tutor de la unidad respecto del desarrollo de la practica

>0 0o o0 T

~ = —
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Si el COIE no recibe el informe del tutor de la unidad, dicha Unidad no podra solicitar nuevas convocatorias, en
tanto no cumpla este requisito.

El estudiante que realice una practica formativa de colaboracidn, una vez finalizada ésta, cumplimentara el
correspondiente informe de realizacion de practica formativa de colaboracién, segin el modelo establecido
(Anexo VI-B) que deberd ser entregado al tutor de la unidad (2 ejemplares), preferiblemente en formato
electronico. Dicho tutor se ocupara de remitirla al COIE junto con su informe de la practica.

En el informe de realizacién de practica formativa de colaboracién del estudiante debera aparecer:

Nombre del estudiante en practicas

DNI o Numero de Identificaciéon

Estudios que realiza

Denominacién de la practica

Periodo de duracion de la practica

Dedicacion horaria semanal

Lugar de realizacion

Tutor académico

Tutor de la unidad

Ayuda econdmica mensual

Proyecto formativo y competencias adquiridas
I. Fecha, firma

m. Valoracién del estudiante respecto del desarrollo de la practica

> "0 o0 T W

~ = —

Dichos informes deberan ser enviados al COIE en el plazo de siete dias naturales desde la fecha de finalizacion
de la practica.

Si el COIE no recibe el informe el estudiante, éste no podra optar a nuevas convocatorias de practicas
formativas de colaboracidn en tanto no se cumpla con el requisito.

OTRAS DISPOSICIONES
Articulo 21.- Comision de Practicas formativas de colaboracion de la Universidad de Cantabria

Del seguimiento y control de las practicas formativas de colaboracién y cuantas otras atribuciones le conceda
la presente normativa, se encargara la Comision de practicas formativas de colaboracidn de la Universidad de
Cantabria, que adoptara sus acuerdos por mayoria, teniendo voto de calidad el Presidente.

La Comisidn de practicas formativas de colaboracidn estard compuesta por: el Vicerrector con competencias
en materia de practicas de estudiantes, un Director de Area designado por el Vicerrector con competencias en
materia de practicas de estudiantes, el Director del COIE, el Gerente o persona en quien delegue, un
representante de una Unidad de la Universidad, designado por el Vicerrector con competencias en materia de
practicas de estudiantes y que tendra caracter rotatorio cada afio académico y el Presidente del Consejo de
Estudiantes o persona en la que este delegue.

La Comision estara presidida por el Vicerrector con competencias en materia de practicas de estudiantes, quien
tendra la competencia para la convocatoria, actuando como secretario de la Comisién el Director del COIE.

Articulo 22.- Clausula de confidencialidad

En el momento de formalizar el nombramiento del estudiante en practicas formativas de colaboracion en el
COIE, éste facilitara al estudiante en practicas enlace al Manual de gestion interna y de normas de seguridad
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de proteccion de datos de caracter personal para su conocimiento. Asimismo, en ese mismo momento, el
estudiante debera firmar la Clausula de Confidencialidad para Personal de Nuevo Ingreso, Modelo 1 Bis (Anexo
IV aplicable a PDI, PAS y colectivos asimilados), documento que formara parte de su expediente en el servicio
competente en materia de retribuciones y seguridad social.

Articulo 23.- Practicas con menores

Los estudiantes que en la ejecucidn de sus practicas tengan relacién con menores, estardn obligados a aportar
el correspondiente Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual, expedido por el Ministerio de Justicia.

Articulo 24.- Medidas contra situaciones de acoso

Resultara de aplicacién en este ambito el Protocolo de actuacidn contra el acoso, aplicable tanto a estudiantes
como al personal.

Para abordar las posibles situaciones de acoso de que pueda ser objeto el alumnado de la UC, se seguird el
protocolo definido al efecto.

Disposicion Adicional.- Referencias de género

Todas las denominaciones relativas a las personas tales como alumnos, profesores, etc., asi como cualesquiera
otras que en la presente normativa aparezcan formuladas en género masculino, se entenderan hechas
indistintamente en género femenino, segun el sexo del titular a quien dichas denominaciones afecten.

Disposicion Final.- Entrada en vigor

La presente normativa entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo de Gobierno.
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Unidad convocante (Nombre y nimero)

Si desean que en la convocatoria no aparezca el nombre de la unidad, indicar denominacioén
alternativa

Denominacién de la practica
| 1. Denominacion de la practica:

ﬂ 2. En caso de estar asociado a un proyecto de investigacion indicar su nombre:

Tutor de la unidad
Proyecto formativo (Labores a desarrollar y competencias a adquirir)

NGmero de plazas Dedicacion Importe mensual de la bolsa o
P horaria semanal ayuda al estudio (€ brutos/mes)
Fechadeinicio | Gz rccha de finalizacion

Horario

Hora de entrada: Hora de salida:

Aplicaciéon presupuestaria con la que se abonard la practica formativa de colaboracion
[] 1. Con cargo a la aplicacién presupuestaria (indicar CUAl): ..........c.cccoco.......

[]2. A través de modificacién presupuestaria a la aplicacién del COIE 75.488.10

(Imprescindible aportar copia de la propuesta de modificaciéon correspondiente al importe total del periodo de la practica,
incluido el coste de la Seguridad Social)

Perfil demandado

Titulaciones solicitadas

Requisitos

Otra informaciéon (Opcional)

Comentarios

La firma y envio al COIE de la presente solicitud de convocatoria implica el reconocimiento por el responsable del Vicerrectorado,
Centro, Departamento, Servicio Universitario o Proyecto de Investigacion convocante de la practica, de la existencia de crédito y de
la solicitud de inicio del proceso de seleccion del beneficiario segin la Normativa de practicas formativas de colaboracién de la
Universidad de Cantabria.

En Santander, a ...... de ...... de 20...

Fdo.:
Responsable del Vicerrectorado, Centro, Departamento, Servicio Universitario o Proyecto de Investigacion
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Acta de seleccidn
UNIVERSIDAD . . . . s
Practicas formativas de colaboracion
Miembros de la comisién N° de Convocatoria:
Presidente/a: Fecha:
Secretario/a: Hora:
Vocales: Lugar:

Desarrollo de la sesion

Reunidos los miembros de la comisién en la fecha y lugar sefialados al inicio, alcanzan los
siguientes acuerdos:

Estudiante(s) seleccionado(s)

Nombre y apellidos

Relacién de candidato(s) suplente(s)

N° Nombre y apellidos
En Santander, a ...... de ...... de 20... recabando el V° B° de la presidencia de la Comision
Presidente/a de la Comisién Secretario/a de la Comision



Ejercicio

UC Anexo [l

Datos para Retribuciones Aplcacion
e Préacticas Formativas de Colaboracion

Fecha

Datos personales

Apellidos: Nombre:
DNI: Teléfono:
Domicilio: Localidad: CP:

Fecha de nacimiento:

Numero personal de afiliacién a la Seguridad Social:

Email:

Datos de la practica
Unidad:
Tipo de practica:

Periodo de bonificacion:

Fecha inicio: Fecha finalizacioén:

Hora de entrada Hora de salida:
Importe mensual de la bolsa o0 ayuda al estudio (€ brutos/mes):

Datos bancarios

IBAN Cédigo entidad Cddigo sucursal D.C. Numero de cuenta
ES

Director/a COIE
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Documento de Confidencialidad
UNIVERSIDAD .
personal de nuevo ingreso

DE CANTABRIA

MODELO 1

(Aplicable a PDI, PAS y colectivos asimilados)

La proteccion de los datos personales que la Universidad de Cantabria posee en sus ficheros es una
obligacién legal, ademas de un compromiso firme de la Universidad.

Por ello, las diferentes obligaciones sobre seguridad, confidencialidad y proteccién de los datos nos
afectan a todos y tenemos obligacion de firmar un compromiso de confidencialidad.

con DNI declara:

— Que ha sido informado de que las normas de seguridad en materia de proteccion de datos
personales, y las funciones y obligaciones al respecto, se encuentran contenidas en un manual
informativo accesible desde la red informatica de la Universidad de Cantabria, y que le puede ser
facilitado también en su unidad.

— Que se compromete a leerlo para conocer las citadas normas,

— Que se compromete a cumplirlas y hacerlas cumplir en el &mbito de su responsabilidad, en su
caso.

Asimismo, se compromete a mantener secreto profesional respecto de los datos personales de ficheros
de esta Universidad a los que pudiera tener acceso y a guardarlos, obligacidon que subsistira aun
después de finalizar sus relaciones con la Universidad de Cantabria.
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INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En la siguiente direccién de la Intranet corporativa puede consultar manual de normas de seguridad en
la que puede consultar el “manual de gestion interna y normas de seguridad” y los siguientes
documentos:

https://intranet.unican.es/unidades/lopd/informacion-profesional

Manual informativo y de normas de seguridad

Funciones y obligaciones del personal

Normativa de la UC de protecciéon de datos de caracter personal
Normativa de gestién de derechos de acceso, rectificacion y cancelacion
Clausulas de confidencialidad

Medidas de seguridad generales (Circulares de Gerencia)

De interés personal

La Universidad mantiene un directorio publico en Internet accesible s6lo mediante busquedas
concretas de personas, para lo que deben conocerse apellidos y nombre de la persona buscada,
aungue permite busquedas por el primer apellido o nombre de pila de modo limitado.

En este directorio figuran sélo quienes tengan cuenta de usuario de intranet.
Si no desea aparecer en este directorio publico, deberé rellenar el formulario que hallar en la
siguiente direccidn web (no obstante, seguira figurando en el directorio interno, accesible sélo para

usuarios validados):

https://intranet.unican.es/unidades/lopd/informacion-personal

En cualquier momento puede solicitarse la exclusion del directorio publico utilizando el formulario
citado.

La informacién que ofrece ese directorio publico, una vez efectuada la busqueda, es la siguiente:

- Apellidos y nombre.

- Departamento/Grupo/Unidad
- Teléfonoy fax enla UC

- Correo electronico en la UC

La solicitud de baja es Unicamente en relacion con el directorio publico de la Universidad.

Le recordamos que los ficheros en los que pueden encontrarse sus datos personales le han
sido detallados en la clausula informativa contenida en el impreso de recogida de sus datos
personales. Ademas, es posible consultar los ficheros en los que pueden encontrarse sus datos
personales en:

https://intranet.unican.es/unidades/lopd/Documents/Relaci%C3%B3ndepersonaldeUCyficheros.pdf
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Anexo V
Uc Nombramiento de estudiante

UNIVERSIDAD

DE CANTABRIA Préctlcas Format|vas de COIaboraC|én

Datos del estudiante

Nombre y Apellidos DNI
Titulacién que cursa Curso

Email F. Nacimiento
Direccion

Poblacion C. Postal Teléfono

Datos de la unidad
Unidad
Denominacion

Datos de la préactica

Lugar de realizacion

Tipo de préctica Periodo bonificacion
Fecha de inicio Fecha de finalizacién
Hora de entrada Hora de salida

Tutor de la unidad Teléfono Email
Tutor académico Teléfono Email
Ayuda mensual

Proyecto Formativo

Segun lo establecido en la Normativa de Practicas Formativas de Colaboracion de la Universidad de Cantabria, se
procede al nombramiento del estudiante en practicas formativas de colaboracion mediante la firma del presente
documento.

En Santander, a ...... de ...... de 20...

Vicerrector/a de Estudiantes y Emprendimiento



uc Anexo VI-A
Informe del tutor de la Unidad

UNIVERSIDAD

Practicas Formativas de Colaboracidon

D./Dfa. ...............encalidad de ........... de ..........

Hace constar que:

Datos del estudiante
Nombre y Apellidos DNI
Titulacién que cursa

Ha desarrollado la siguiente practica formativa de colaboracion:

Datos de la préactica

Denominacion de la practica
Lugar de realizacion
Tipo de préactica

Fecha de inicio Fecha de finalizacion
Dedicacion horaria semanal
Hora de entrada Hora de salida

Ayuda econémica mensual
Proyecto formativo y competencias

Valoracion del tutor de la unidad

En Santander, a ...... de ...... de 20...

El/la tutor/a de la unidad
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Informe del estudiante

UNIVERSIDAD

DE CANTABRIA Practicas Formativas de Colaboracion

Datos del estudiante
Nombre y apellidos DNI

Titulacion que cursa

Denominacion de la practica

Datos de la préactica

Lugar de realizacion

Tipo de préactica

Fecha de inicio Fecha de finalizacién

Tutor de la unidad

Tutor académico

Dedicacion horaria semanal

Hora de entrada Hora de salida

Ayuda econdmica mensual

Proyecto formativo y competencias

Marcar con una “X” el grado de cumplimiento de los diferentes items siendo O = Incumplido y 5 = Totalmente

cumplido

0

1/2]3|4]|5

Entorno para el desarrollo las practicas

Acogida y relaciones con el personal de la unidad

Desarrollo de las practicas

Cumplimiento del proyecto formativo

Aprendizaje durante el desarrollo de las practicas

Tutorizacion por parte del tutor de la unidad

Tutorizacién por parte del tutor académico

Formacion recibida

Informacién recibida para el cumplimiento de tareas y funciones

Resolucién de posibles problemas y con el procedimiento para su resolucion

Adquisicion de habilidades y competencias durante las practicas

Grado de cumplimiento formativo global de las practicas

Sugerencias de mejora de la practica

Comentarios

En Santander, a

El/la estudiante
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Resolucidon anticipada de

UNIVERSIDAD

DE CANTABRIA Practicas Formativas de Colaboracion

Datos del estudiante
Nombre y Apellidos DNI
Titulacion que cursa Curso

Datos de la practica
Nombre de la Unidad
Denominacion de la practica
Tutor de la unidad

Fecha de inicio Fecha de finalizacién

Datos de larescision

Por parte de [ ] La unidad [ ] Ellla alumno/a
Ultimo dia de practicas
Motivo de la rescision

En Santander, a ...... de ...... de 20...

El/la estudiante El/la tutor/a de la unidad Vicerrector/a de_E§tud|antes
y Emprendimiento



uc Anexo VI

UNIVERSIDAD A d e n d a

DE CANTABRIA

Permisos de no asistencia

Datos del estudiante
Nombre y Apellidos DNI
Titulacién que cursa Curso

Datos de la practica
Nombre de la unidad
Denominacion de la practica
Tutor de la unidad

Tipo de préactica

Importe mensual de la bolsa o ayuda al estudio (€ brutos/mes)

Fecha de inicio Fecha de finalizacion

Datos de la adenda

En Santander, a ...... de ...... de 20...

Vicerrector/a de Estudiantes y

El/la estudiante El/la tutor/a de la unidad T
Emprendimiento



