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PREAMBULO

Las practicas académicas externas son una actividad de naturaleza formativa
realizada por el estudiantado universitario, que permite aplicar y complementar
los conocimientos adquiridos en la formacion académica, favoreciendo la
adquisicion de competencias que los preparen para el ejercicio de actividades
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de
emprendimiento.

Las practicas se podran realizar en empresas, instituciones y entidades publicas
o privadas en el ambito nacional o internacional, incluyendo la propia
Universidad (art. 2 del RD 592/2014, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios). De ese modo, la
Universidad de Cantabria ofrece una posibilidad de formacién que pretende
trascender el marco tedrico para dar a conocer a su estudiantado de una manera
mas directa su realidad institucional, parecida en muchas ocasiones en su
funcionamiento a la empresa privada.

Articulo 1.- Objeto

El objeto de la presente Normativa es regular las practicas que se realicen en
las distintas Unidades de la Universidad de Cantabria, denominadas practicas
formativas de colaboracion.

En esta normativa, “Unidad” hace referencia a Unidad Funcional, entendiendo
por Unidad Funcional (Centros, Departamentos, Vicerrectorados, Servicios
Comunes, etc.), todas aquellas que aparecen en el Presupuesto de la UC, salvo
para la 81 y 89, que debera entenderse referida a Servicio Administrativo o
Unidad de Gestion.

Articulo 2.- Fines de las practicas

Las practicas formativas de colaboracion estan orientadas a la adquisicion de
competencias profesionales y de caracter transversal pretendiendo alcanzar los
siguientes fines:

- Contribuir a la formacion integral del estudiantado complementando su
aprendizaje teorico y practico

- Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodologicas,
personales y participativas

- Obtener una experiencia practica que facilite la insercion en el mercado
de trabajo y mejore su empleabilidad futura

- Favorecer los valores de la innovacion, la creatividad y el emprendimiento

La relacion estudiante en practicas - Universidad no supondra mas compromiso
que el regulado en la presente normativa y en la convocatoria de cada practica.
Dado su caracter formativo, de la realizacién de las practicas no se derivaran en
ningun caso, obligaciones propias de una relacion laboral.

Las practicas reguladas en la presente Normativa se consideraran a todos los
efectos como practicas de caracter extracurricular o curricular segin proceda
en cada caso.
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Articulo 3.- Destinatarios/as y requisitos de acceso

Las practicas formativas de colaboracion podran realizarlas estudiantes que
cumplan los siguientes requisitos:

1. Tener matricula ordinaria en la Universidad de Cantabria del curso en
vigor de:
o Estudios de Grado con el 50 % de los créditos superados para la
obtencién del titulo que se encuentra cursando.
o Estudios de Master Oficial
o Estudios de Titulos Propios, siempre de conformidad con la normativa
correspondiente.

En aquellas practicas cuyas fechas de realizacion abarquen 2 cursos
académicos, se debera cumplir la condiciéon de ser estudiante en ambos
cursos. En caso contrario la practica se rescindira a la fecha fin del
primer curso académico a efectos de practicas.

2. No haber superado los créditos necesarios para la obtencion del titulo.
No obstante, si durante el transcurso de una practica el/la estudiante
adquiere la condicion de egresado/a, podra finalizar el compromiso
adquirido.

Excepcionalmente, podran hacer practicas estudiantes egresados/as,
con matricula por ampliaciéon de créditos, en los casos en los que la
mencion contemple la obligatoriedad de la realizaciéon de practicas
curriculares.

3. No estar realizando otra practica salvo que se trate de una curricular
obligatoria.

No podran simultanear dos o mas practicas:

a. Cuando ambas sean de caracter extracurricular.
b. Cuando una sea curricular optativa y la otra extracurricular.
c. Cuando la suma de los horarios supere una jornada completa de
8 horas.
d. Cuando los fondos que financien ambas practicas provengan de
fondos publicos.
e. Cuando ambas se realicen en la misma Unidad.
4. No haber realizado una practica formativa de colaboraciéon en la misma
Unidad independientemente de su duracion.
Excepcionalmente el estudiantado que haya realizado un periodo de
sustitucion en la Unidad convocante, podra presentarse a nuevas
practicas en esa Unidad, siempre que el computo total del tiempo
(sumado el periodo de sustitucion y el nuevo periodo convocado) no
supere los 6 meses.

Estos requisitos deberan cumplirse en el momento de presentacién de
solicitudes de participacion.

El estudiantado que renuncie a cualquier modalidad de practicas hasta en dos
ocasiones en un mismo curso académico sin motivo justificado, no podra
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participar en nuevas convocatorias, ni iniciar una nueva practica durante ese
curso académico.

Articulo 4.- Periodos, duracion y horarios

Las fechas del curso académico, a efectos de realizacion de practicas, seran las
que se hayan establecido con caracter general para cada curso académico. El
Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica o titulos
propios, resolvera los casos en los que las practicas puedan ser realizadas fuera
de las fechas del curso académico o con una duraciéon superior al limite
establecido, cuando existan causas que lo justifiquen.

Las practicas curriculares tendran la duracion que establezca el plan de
estudios tal y como se recoge en la Memoria de Verificacion del titulo.

Las practicas extracurriculares tendran una duracion minima de 1 mes
(incluidas las sustituciones) y un maximo de 6 meses.

El periodo maximo de realizacion de una practica formativa de colaboracion en
una Unidad es de 6 meses (sumadas las que pudiese realizar tanto si son
curriculares como extracurriculares). Este limite debe ser entendido para el
conjunto de las titulaciones que el/la estudiante curse en la Universidad de
Cantabria. Las practicas en una Unidad, podran realizarse de manera
continuada o en diferentes periodos.

Asi mismo, por su naturaleza y temporalidad, no contemplan periodo de prueba
ni conllevan periodos de vacaciones. No obstante, las Unidades podran, segun
su organizacion, establecer periodos de no asistencia de los estudiantes en
practicas, y deberan comunicarlo al COIE mediante el Anexo VIII - Adenda
firmado por todas las partes.

Las Unidades deberan respetar la obligacion del estudiantado de asistir a la
realizacion de examenes, asi como a las posibles tareas de representacion y
participacion en la Universidad, sin generar obligacion de recuperacion de
horas.

Con el fin de permitir al estudiantado en practicas la compatibilidad de sus
estudios y el disfrute de una practica formativa de colaboracion, se establecera
una dedicacion horaria minima de 6 horas semanales y maxima de 25 horas.
La jornada maxima diaria de las practicas formativas de colaboracion sera de 5
horas. La dedicacion semanal se ajustara a la tabla del articulo 5, admitiendo
en el computo semanal solamente horas completas.

Con caracter general las practicas académicas seran presenciales; sin embargo,
atendiendo a circunstancias especiales, el Vicerrectorado competente en
materia de ordenacion académica podra determinar la posibilidad de que
puedan desarrollarse en modalidad a distancia o semipresencial. En ese
supuesto:

a) Las personas responsables de la tutorizacion profesional y académica
estaran obligadas a tener abiertas vias de comunicaciéon fluidas y
regulares.

b) Los/as estudiantes estaran obligados/as a llevar un diario con su
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dedicacion.
c) El tiempo de practica sera justificado mediante algun tipo de
entregable periodico.
d) El avance semanal se reportara mediante videoconferencia u otros
medios.

Articulo 5.- Condiciones econdomicas

Unicamente las convocatorias de practicas de tipo curricular podran ser no
retribuidas, debiendo explicitamente constar dicha circunstancia en la
convocatoria correspondiente.

Con el fin de hacer homogénea la dotacion economica y facilitar la prevision de
las futuras practicas, la Comision de Practicas Formativas de Colaboracion
podra proponer al Consejo de Direccion, de forma anual y en el Gilltimo trimestre
del ano, el importe de las practicas formativas que se prevea convocar en el
siguiente ano, para lo cual debera tener en cuenta la dedicacion 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 que fijen bolsa o ayuda al estudio, sera el
siguiente:

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

Articulo 6.- Convocatoria

El COIE (Centro de Orientacion e Informacion de Empleo) sera el servicio
encargado de la gestion de practicas formativas de colaboracion, y la
formalizaciéon de todos los documentos se realizara a través de medios
electréonicos, siendo obligatorio para todas las partes el uso de firma con
certificado electronico cualificado.

Las Unidades deberan en primer lugar hacer una convocatoria publica, en la
cual deberan fijar con claridad los objetivos educativos y las actividades y
funciones a desarrollar, ademas de las competencias basicas, genéricas y/o
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especificas que debe adquirir el estudiantado durante la practica. Sera
responsabilidad de la Unidad convocante el cumplimiento de los objetivos y
fines definidos. (Anexo I — Solicitud de Prdcticas Formativas de Colaboracion)

Las funciones que desarrolle el estudiantado en practicas no podran
corresponder a las establecidas como propias en el catalogo de funciones del
Personal Técnico, de Gestion, y de Administracion y Servicios de la Universidad
de Cantabria. En todo caso estaran orientadas al aprendizaje y desarrollo
practico de competencias y habilidades en el ambito concreto de actividad que
se realice dentro de la Unidad de adscripcion del estudiante en practicas. En
caso de duda sobre la idoneidad del proyecto formativo propuesto, el COIE
podra recabar una segunda opinion al coordinador de practicas de los estudios
a los que se dirige la practica.

En las practicas con dotacion econdémica, el coste sera la suma del importe de
la bolsa o ayuda que percibira el estudiante y las cuotas de la Seguridad Social
(salvo aquellas mensualidades que puedan ser bonificadas).

El abono de esta cantidad podra realizarse de dos formas:

1. Aquellas unidades que dispongan de partida especifica en el capitulo 4 lo
haran constar en el Anexo I.

2. Si no tuviera partida especifica, la Unidad realizara la correspondiente
modificacion presupuestaria a favor del COIE, que debera acompanar al
Anexo I. En el caso de que el presupuesto se encuentre cerrado o en
proceso de cierre, el Anexo I debera ir acompanado de un escrito de
compromiso de que la tramitara tan pronto como sea posible, con el visto
bueno de la Gerencia.

Una vez el COIE reciba el Anexo I firmado por la persona responsable junto con
la modificacion presupuestaria (o el compromiso de realizarla), si procede,
procedera a dar publicidad a la convocatoria y establecera un plazo (minimo de
siete dias naturales) para que los candidatos presenten el Curriculum.

Articulo 7.- Tutorizacion de las practicas

El estudiantado tendra asignado durante todo el periodo de realizacion de las
practicas, un/a tutor/a profesional dentro de la Unidad y un/a tutor/a
académico/a:

e El/La tutor/a designado/a por la Unidad sera la persona encargada de
supervisar el desarrollo de sus labores, y verificar el aprendizaje y la
adquisicion de las habilidades previstas. Sera requisito obligatorio el
acompanamiento permanente del estudiantado durante sus practicas y
la tutorizacién efectiva. No podra coincidir con la persona que desempena
las funciones de tutor/a académico/a.

e La designacion de tutor/a académico/a se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad:

a) Para las practicas curriculares el/la tutor/a debera ser un/a
profesor/a, con preferencia de la propia facultad, escuela o centro
universitario en el que se encuentre matriculado el/la estudiante y, en
todo caso, afin a la ensenanza a la que se vincula la practica.
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b) En las practicas extracurriculares, el/la tutor/a académico/a sera
preferentemente un/a profesor/a que imparta docencia en la misma
rama de conocimiento de la ensenanza cursada.

Articulo 8- Resolucion y Nombramiento

Todas las convocatorias, con al menos una persona candidata, tienen que ser
resueltas a través del Anexo Il — Resolucién de proceso de seleccion.

La Unidad convocante designara una Comision de resolucion de la convocatoria,
que estara formada por al menos dos personas, una de las cuales actuara como
secretario/a. Esta comision tendra que cumplimentar el acta de resolucion
(segin modelo aprobado) que acompana al Anexo II:
e Si hay al menos una persona seleccionada, se comunicara con una
antelacion minima de 7 dias respecto a la fecha de inicio de la practica.
e Si la convocatoria resulta desierta (cuando a juicio de la persona
responsable de la seleccion ninguno de los/as presentados/as se ajuste
al perfil solicitado), la Unidad convocante podra solicitar al COIE la
publicacion de una nueva convocatoria con el mismo perfil o modificando
aquellos aspectos que considere oportunos, mediante un nuevo Anexo I.

El COIE realizara las siguientes gestiones:

e Recabar del/la estudiante seleccionado/a, al menos 3 dias habiles antes
de la fecha de inicio, la documentacion necesaria para la formalizacion
del nombramiento:

o N.° de cuenta bancaria (IBAN), de la que debera ser
obligatoriamente titular.

o N.° de afiliacion a la Seguridad Social de la persona seleccionada
(no de beneficiario/a).

e Elaborar la ficha de nombramiento Anexo III — Datos para retribuciones y
el Anexo IV — Documento de confidencialidad.

e Realizar un nombramiento individualizado Anexo V — Nombramiento de
estudiante.

Toda la documentacion debera estar firmada digitalmente antes de la fecha
prevista para su inicio, y ninguna practica podra comenzar sin tener el
nombramiento debidamente firmado. Una vez formalizada una practica no se
podra modificar ninguna de sus condiciones.

Articulo 9.- Gestion del pago a estudiantes

El pago del estudiantado en practicas se realizara a través de néminas
elaboradas por la Servicio de PDI, Retribuciones y Seguridad Social. E1 COIE le
debera facilitar el Anexo IIl firmado y todos los documentos necesarios, al menos
2 dias habiles antes del inicio.

En las practicas no remuneradas, la persona seleccionada estara cubierta por
un seguro de accidentes suscrito por la Universidad. Y solamente sera necesario
el envio de los Anexos IVy V al Servicio de PAS, Formacion y Accién Social.
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Articulo 10.- Ampliacién

Una practica convocada con una duracion inferior a 6 meses, no podra ser
ampliada salvo que en la convocatoria inicial se prevea (Anexo I).

Articulo 11.- Renuncia

El estudiantado seleccionado podra renunciar en cualquier momento a la
realizacion de la practica.

En funcion del momento en el que se produce la renuncia, se procedera de la
siguiente forma:

1. Sila practica se ha formalizado: la Unidad debera hacer llegar el Anexo
VII — Resolucién anticipada al COIE firmado por la su parte y por el/la
estudiante, al menos 2 dias habiles antes del ultimo dia de realizacion
de la practica.

2. Si la practica no se ha formalizado: la Unidad o el/la estudiante
comunicaran esta situacion al COIE por escrito.

La Unidad procedera al llamamiento de la primera persona suplente (si lo
hubiera), comunicando al COIE por escrito la seleccion del/la nuevo/a
estudiante. Debera tenerse en cuenta que las fechas de inicio y de fin pueden
variar para poder cumplir con los plazos de gestion establecidos. El/la nuevo/a
estudiante no podra comenzar antes de 7 dias naturales contados a partir de
dicha comunicacién. Si no hubiera suplentes disponibles, la Unidad podra
realizar una nueva convocatoria.

Cuando un/a estudiante haya solicitado varias practicas formativas de
colaboracion simultaneamente, si iniciase una de ellas y posteriormente se le
comunicase que esta seleccionado/a en otra que le resultase mas interesante,
podra renunciar a la iniciada e incorporarse a la segunda, por una sola vez y
sin que ello le suponga perjuicio alguno.

Articulo 12.- Extincion

Una Practica Formativa de Colaboracion podra extinguirse antes de la fecha
inicialmente prevista, por incumplimiento manifiesto del/la estudiante o de las
obligaciones establecidas en la presente normativa. Esta situacion dara lugar a
la extincion 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.

La Unidad responsable sera la encargada de tomar esta decision y de
comunicarlo al COIE, en un plazo no inferior a 2 dias habiles con caracter previo
a la extincion, mediante el Anexo VII — Resolucién anticipada.

Articulo 13.- Informe final de practicas

Una vez finalizada la practica, el/la tutor/a de la Unidad emitira y entregara
al/la estudiante el correspondiente informe de realizacion de practicas
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formativas Anexo VI-A Informe tutor/a de la Unidad. Mientras el COIE no reciba
este informe, la UFG no podra solicitar nuevas convocatorias.

El/la estudiante por su parte, cumplimentara el Anexo VI-B Informe estudiante
y lo entregara al/la tutor/a de la Unidad, que debera remitirlo al COIE. El/la
estudiante no podra optar a nuevas convocatorias de practicas formativas,
hasta que dicho informe conste en el COIE.

Ambos informes deberan ser enviados al COIE en el plazo de 7 dias naturales
desde la fecha de finalizacion de la practica.

Articulo 14.- Reconocimiento a tutores/as

Los/as tutores/as de la Unidad podran solicitar por escrito al COIE, una
certificacion acreditativa de su actividad colaboradora. El certificado contendra
al menos la siguiente informacion:

e Titular de la certificacion

¢ Unidad donde se realizaron las practicas

¢ Descripcion de la practica

e Duracion y fechas de realizacion

¢ Aquellos otros que el COIE considere de interés

Los/as tutores/as académicos/as recibiran una certificacion acreditativa
emitida por el Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica,
de acuerdo con el procedimiento establecido para ello.

Articulo 15.- Incompatibilidades

Estas practicas formativas de colaboracion son incompatibles con el disfrute de
cualquier otra financiada con fondos publicos para similar finalidad, quedando
expresamente exceptuadas las practicas y ayudas al estudio generales
convocadas por el Ministerio de Educacion.

Articulo 16.- Comision de practicas

La Comision de practicas formativas de colaboracion de la Universidad de
Cantabria se encargara del seguimiento y control de las practicas formativas y
cuantas otras atribuciones les conceda la presente normativa. Los acuerdos se
adoptaran por mayoria, teniendo el presidente voto de calidad.

Estara compuesta por: el/la Vicerrector/a con competencias en materia de
practicas de estudiantes, un/a Director/a de Area y un/a representante de una
Unidad de la Universidad que tendra caracter rotatorio cada ano académico,
ambos designados por el/la Vicerrector/a, el/la directora/a del COIE, el/la
Gerente o persona en quien delegue y el/la presidente/a del Consejo de
Estudiantes o persona en quien delegue.

La Comisién estara presidida por el/la Vicerrector/a con competencias en

materia de practicas de estudiantes, quien tendra la competencia para la
convocatoria. El/la directora/a del COIE actuara como secretario.
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Articulo 17.- Seguridad Social y Seguros

El estudiantado que realiza practicas académicas sera dado de alta en el
Régimen General de Social o aquel que le corresponda, de acuerdo con la
legislacion vigente en cada momento.

En el caso de las practicas no remuneradas, el cumplimiento de las obligaciones
de Seguridad Social le correspondera a la Universidad de Cantabria, que sera
quien asuma la condicion de empresario y sera quien se haga cargo del
cumplimiento de las obligaciones previstas en las normas que sean de
aplicacion.

Adicionalmente, el estudiantado en practicas quedara amparado en caso de
enfermedad o accidente por el Seguro Escolar y/o la cartilla personal sanitaria,
asi como por un seguro de accidentes personales suscrito por la Universidad
para aquellos supuestos en que no sea de aplicacion el Régimen de Seguridad
Social o aquel que corresponda.

Asi mismo, la Universidad de Cantabria dispone del oportuno seguro de
responsabilidad civil para dar cobertura a todo el estudiantado que se encuentre
realizando practicas.

En todo lo no contemplado en relacion a lo expuesto anteriormente, se estara a
lo dispuesto a lo que la legislacion vigente establezca en cada momento.

Articulo 18.- Derechos y Obligaciones

Los derechos y deberes del/la estudiante, del/la tutor/a profesional y del/la
tutor/a académico/a durante el periodo de realizacion de practicas externas
vendran regulados por lo indicado en los articulos 9, 11 y 12 del Real Decreto
592/2014, de 11 de julio.

Articulo 19.- Medidas contra situaciones de acoso

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

Resultara de aplicacion en este ambito el Protocolo de actuacion contra el acoso,
tanto a estudiantes como a personal.

Articulo 20.- Clausula de confidencialidad

El/la estudiante debera firmar la Clausula de Confidencialidad para Personal de
Nuevo Ingreso, Modelo 1 Bis (Anexo IV aplicable a PDI, PTGAS y colectivos
asimilados), documento que formara parte de su expediente en el servicio
competente en materia de Retribuciones y Seguridad Social.

En ese momento, el COIE, facilitara el enlace al “Manual de Gestiéon Interna y
de Normas de Seguridad de Proteccion de Datos de Caracter Personal” para su
conocimiento.
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Articulo 21.- Practicas con menores

El estudiantado que en la ejecucion de sus practicas tenga relacion con
menores, estara obligado a aportar el correspondiente Certificado de Delitos de
Naturaleza Sexual, expedido por el Ministerio de Justicia.

Disposicion Adicional Primera. Documentacion de practicas

Los impresos y documentacion utilizados en la gestion de las practicas
formativas de colaboracion estaran sujetos a lo establecido en la presente
normativa, y deberan ser adaptados y actualizados en la web del COIE.

Disposicion Final. Entrada en vigor

La presente normativa entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Consejo de Gobierno.
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