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PROGRAMA DE FORMACION PRACTICA EN EMPRESAS
1. PRESENTACION DEL PROGRAMA

a.- Estudiantes

éQuieres concluir tu formacién profesional aplicando los conocimientos adquiridos durante tu
formacién universitaria, a situaciones reales vividas en una empresa? é{Quieres obtener esa
experiencia profesional inicial que te piden cuando acudes a las entrevistas de trabajo?
é¢Quieres incorporarte al mercado de trabajo con plenas garantias de conseguir tu insercién
laboral?

La Fundacién General de la Universidad de Alcald cuenta con un Programa de formacién
practica en empresas, destinado a titulados de la Universidad de Alcald que hayan finalizado
sus estudios en los ultimos cuatro afios, se encuentren en situacion de desempleo y busquen
una oportunidad de formacidn practica en una empresa o institucién que le permitan mejorar
sus perspectivas de insercion laboral.

Este Programa prevé realizar periodos de practicas con una duracién de entre 3 y 12 meses, de
caracter remunerado vy afiliacién y cotizacién en la Seguridad Social.

No dejes pasar esta oportunidad. Registrate en nuestra WEB, envianos tu curriculum y mantelo

actualizado. De esta forma podremos incorporarte a los procesos de seleccién abiertos que se

ajusten a tu perfil.

b.- Empresas

El acercamiento de la Universidad a las empresas siempre ha sido una asignatura pendiente
que ahora pretendemos superar a través del Programa de formacion practica en empresas de

nuestra Fundacién.

Mediante esta iniciativa, pretendemos que la empresa tenga otra via de aproximacion a la
Universidad contribuyendo de forma directa a la formacidn practica de los titulados/as de la
Universidad de Alcal3, facilitdndoles un primer contacto con el mundo laboral, la oportunidad
de darse a conocer, adquirir experiencia profesional y encontrar su primer empleo.
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Por ello, animamos a todas las empresas a formar parte de este Programa de formacién
prdactica y enviarnos sus ofertas a través de este formulario de solicitud.

2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL PROGRAMA

1. Duracién: minimo de 3 meses, prorrogables hasta un maximo de 12 meses.

2. Jornada: minimo 20 horas semanales y maximo 35 horas semanales.

3. Dotacion econdmica: La dotacidn econdmica del titulado universitario sera determinada
por la empresa receptora, estipuldndose un minimo de:

420,00 € brutos/mes, para una jornada a tiempo parcial de 20 horas semanales
520,00 € brutos/mes, para una jornada a tiempo parcial de 25 horas semanales

620,00 € brutos/mes, para una jornada a tiempo parcial de 30 horas semanales

AN N NN

720,00 € brutos/mes para la jornada completa, 35 horas semanales.

4, Financiacion: La Empresa asumird el coste total de la formacién en practica siendo ésta la
suma de la dotacidn econdmica acordada para el/la titulado/a universitario/a, de los
gastos de gestidn, coordinacién y seguimiento de este Programa que se estiman en un
importe de 60,00 €/mes durante el periodo de desarrollo de formacion en practicas de
cada uno de los/as titulados/as universitarios/as, asi como el coste derivado de las
obligaciones en materia de Seguridad Social establecidas en el R.D. 1493/2011, a los que
se afnadiran los costes impositivos que legalmente procedan (IVA).

La FGUA emitird la factura correspondiente a los gastos de gestién, coordinacién vy
seguimiento del programa por el periodo total de formacidn practica, al inicio de la misma
para su abono dentro de los treinta dias siguientes a su fecha de expedicion.

5. Seguridad Social: La empresa tramitard las altas y bajas de los/as titulados/as
universitarios/as, asi como el abono de las cuotas de la Seguridad Social, en los términos y
plazos establecidos en el R.D. 1493/2011, salvo que la FGUA y la empresa acuerden, por
causas justificadas, que estas obligaciones sean asumidas directamente por la Fundacién.
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6. Seguro de Responsabilidad civil: La FGUA dispone de una péliza de Responsabilidad Civil
para la cobertura de los posibles dafios y perjuicios que pueda ocasionar el/la
beneficiario/a de la formacién en la empresa en el desarrollo de su actividad.

7. Relacién laboral o de servicios: Dado el caracter formativo de estas practicas, el/la
titulado/a universitario/a en ningdn momento podrd sustituir a un trabajador de la
empresa de acogida. Asimismo, del desarrollo de las prdacticas no se derivard ni para la
Empresa, ni para la FGUA obligacidn alguna de caracter laboral, ni de servicios, para con
los/as titulados/as universitarios/as, al carecer de esa condicidn la relacién que se
establece, ni conllevara compromiso alguno de contratacion posterior de los/as
titulados/as universitarios/as una vez finalizada la practica.

8. Responsabilidad. El/ La titulado/a universitario/a, durante el desarrollo de su practica, no
podra tener en ningin momento la responsabilidad final de sus tareas, debiendo ser
revisadas permanentemente por su tutor/a en la empresa.

9. Convenio: La estancia del/la titulado/a universitario/a en la empresa se formalizara
mediante la suscripcién de un Convenio de Colaboracién de Formacion en Practicas, entre

la Empresa y la FGUA.

La relacion con el/la titulado/a universitario/a se plasmara en un Acuerdo de Formacion
firmado entre las tres partes: FGUA, EMPRESA e interesado/a.

10. Certificacion de las practicas: A la finalizacion del periodo de formacion en practicas por
parte de cada titulado/a universitario/a, la empresa emitird un Certificado de
Aprovechamiento que acredite este periodo de formacién en prdctica. Este certificado
sera igualmente firmado por la FGUA.

3. REQUISITOS DE LOS/AS SOLICITANTES

a.- Titulados/as universitarios/as

e Sertitulado/a por la Universidad de Alcala.
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Los/las titulados/as que quieran acceder al Programa deben tener el expediente de su
Titulacion (Grado, Licenciatura o Posgraduado), cerrado y no estar matriculados en ningun
estudio oficial o propio de la UAH.

* Estar en situacidon de desempleo y no haber trabajado bajo ninguna modalidad de contratacion
laboral y/o mercantil con la titulacion requerida, durante mas de 6 meses. Los solicitantes a las
Practicas deberan aportar el Certificado de Vida Laboral y fotocopia de la Tarjeta de desempleo.

¢ Ser menor de 30 afios.

* Haber finalizado los estudios universitarios relacionados con la practica a realizar en los Ultimos
cuatro afos.

¢ Cumplir el perfil establecido por la empresa en su oferta de practicas.

* Para complementar la formacion en practicas, los/as beneficiarios/as realizaran durante los dos
primeros meses de beca el Programa de Cualificacion y Desarrollo Profesional on-line a través

de la plataforma de Ensefianza Virtual de la Universidad de Alcala.

b.- Empresa

* Poseer las instalaciones, medios y recursos necesarios para el desarrollo de las actividades
que comporta las practicas a realizar.

* Disponer de un trabajador/a en la empresa con la titulacidn universitaria o la experiencia
suficiente, como para poder ejercer de tutor/a del/la titulado/a y velar asi por la formacién

del/la mismo/a.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE PRACTICAS A TRAVES DE NUESTRO
PROGRAMA

a. Las empresas firmardn con la Fundacién General de la Universidad de Alcald

un Convenio de Colaboracién, con un periodo de validez inicial de 3 afios, renovable

tacitamente.

b. Formalizado el Convenio, las empresas ya pueden publicitar sus ofertas de beca a
través de la pagina web de la FGUA. Para ello, deberdn enviarnos, por email el
Formulario de Solicitud de Formacidn en practicas.

c. La FGUA publicara la oferta de practica en su web, para que las personas interesadas
presenten sus candidaturas. Igualmente, dard a conocer la misma entre todas las
personas que ajustandose al perfil, consten dados de alta en su base de datos.

C/Imagen,1-3 - 28801 Alcald de Henares. Madrid - Fax 918797455 - www.fgua.es

Direccién General Administracién Formacion y Congresos Cultura
91 8797410/11 91 8797420/21 91 8797430/31 91 8797440/41
dircccion@fgua.es administracion@fgua.es cursos@fgua.cs cultura@fgua.es

Reconocida por O.M. 27 de .julio de 1992, inscrita en el Registro de Fundaciones Docentes yde Investigacién n® MAD 1-1-3-405. CIF G-80090863



#£28 Universidad FUNDACION

GENERAL

4 UNIVERSIDAD
de Alcala DE ALCALA

d. Una vez recibidas las candidaturas y seleccionados aquellos posibles titulados que
estén en su base de datos, la FGUA remitirda a la empresa una preseleccion de
aquéllas personas que encajen en el perfil solicitado en la correspondiente oferta.

e. Laempresa seleccionara a la persona idénea para realizar el periodo de précticas, de
entre las candidaturas remitidas por la FGUA, y enviard por email a la Fundacidn el
nombre de la personas solicitada, asi como otros dos posibles candidatos que
guedarian en situacién de reserva.

f.  Una vez hecha la seleccién por la empresa, se firmard un Acuerdo de Formacion en
practicas entre el/la becario/a, la empresa y la Fundacién General de la Universidad
de Alcala.

5. PROCESO DE SELECCION

a.- Titulados/as universitarios/as

1. Deberan registrarse en www.fgua.es/emplea, cumplimentar su perfil y subir,
digitalmente, la siguiente documentacion:
v" Curriculum vitae
v" Fotocopia del titulo universitario (en su defecto, copia del resguardo del pago
de las tasas del mismo).
v' Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (Extranjeros N.I.E.), vigente y
legible

<\

Tarjeta de desempleo

<\

Certificado de Vida Laboral (debe estar actualizado)
v" Numero de afiliacion a la Seguridad Social.

2. Cada vez que un/una titulado/a universitario/a sea seleccionado/a para una oferta de
formacién en practicas, recibird un mail de la FGUA, en donde se le comunicard que ha
sido propuesto para el proceso de seleccidén de la misma.

Busqueda activa: el/la titulado/a universitario/a podra realizar personalmente la busqueda de
una empresa donde realizar la formacidn en practicas. Para ello, la FGUA le facilitard todo el
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apoyo que necesite, y se pondra en contacto con la empresa para la formalizacién del
Convenio correspondiente.

b.- Empresa

1. Debera registrarse en www.fgua.es/emplea y utilizara este portal para convocar todas
las ofertas de practicas que estime oportunas, detallando en cada una de ellas, entre
otros, los datos del perfil solicitado, el calendario, la dotaciéon econdémica, etc.

2. La FGUA revisara y validara la oferta enviada por la empresa, efectuard la preseleccién
de los/as candidatos/as que mas se ajusten al perfil demandado por la empresa y
realizara la comprobacidn de su disponibilidad.

3. La empresa sera la encargada de realizar la seleccién definitiva del/la candidato/a,
quien debera comunicarlo a la FGUA a través de www.fgua.es/emplea y mediante el
“cierre de la lista de candidatos”, indicando cudl ha sido el/la candidato/a
seleccionado/a y a su vez quienes han sido rechazados/as, o quienes se establecen
como suplentes, si los hubiera.

4. La FGUA formalizard el Convenio de Colaboracién con la empresa ofertante conforme
al modelo que previamente le habra sido facilitado.

5. La FGUA se pondra en contacto con el/la titulado/a universitario/a seleccionado/a por
la empresa, informandole de la plaza que le ha sido adjudicada y la fecha de inicio.

6. OBLIGACIONES Y DERECHOS

a.- Empresa

1. Facilitar al titulado/a universitario/a los medios necesarios para el desarrollo de las
prdcticas y destinarle a las actividades establecidas en su plan de trabajo.

2. Designar a un trabajador/a en la empresa, con la titulacidon universitaria adecuada o
con la experiencia laboral suficiente, para que actie como tutor del/la titulado/a
universitario/a. Se encargara de establecer su plan de trabajo, facilitar su integracién
en la empresa, asesorarlo/a, velar por su formacién y supervisar sus tareas.

3. Conceder al titulado/a universitario/a permiso para la realizacion de examenes de
caracter oficial, asi como permitir su asistencia a las acciones formativas designadas
por la FGUA.
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4. Dar de alta en la Seguridad Social al titulado/a universitario/a conforme a lo
establecido en el R.D. 1493/2011, con antelacidn al inicio de su actividad, y efectuar la
correspondiente cotizacién mensual. Igualmente tramitard la baja en la Seguridad
Social a la finalizacién de la practica

5. Abonar mensualmente al titulado universitario el importe de la dotacién acordada,
practicar sobre este importe la oportuna retencion en concepto de IRPF y de
cotizacion a la Seguridad Social a cargo del titulado/a universitario/a. Emitir
anualmente el certificado de retenciones en concepto de IRPF.

6. Abonar a la FGUA los gastos de gestidon, coordinacion y seguimiento de la formacién
préctica.

7. Facilitar a la FGUA cuanta documentacién le sea solicitada para acreditar el abono de
la dotacion econdmica asi como el alta y cotizacion por el/la titulado/a universitario/a
a cargo de la empresa.

8. Desde el momento en que se acuerde un periodo de formacién practica de 6 o mas
meses, el/la titulado/a universitario/a podra disfrutar de un periodo de descanso
retribuido proporcional a la duracién de la formacién, tomando como base 20 dias
laborales para un periodo de formacién de 12 meses.

9. A lafinalizacién de cada practica, deberd cumplimentar el Cuestionario de Evaluacién

sobre el titulado/a universitario/a y emitir un Certificado de aprovechamiento del
titulado/a universitario/a, con mencidn expresa de su formacion practica, las tareas
realizadas, su duracion y su rendimiento.

10. Comunicar por escrito a la FGUA cualquier incidencia o cambio que pueda afectar a la
formacién en practicas o a su gestidn administrativa.

11. Respetar el proyecto formativo explicitado en el Acuerdo de Formacién en Practicas y
prestar la colaboracién y apoyo necesarios para el normal desarrollo de las actividades
encomendadas.

12. Velar por que en todo momento, los/as titulados/as universitarios se dediquen Unica y
exclusivamente a las tareas contempladas en el Acuerdo de Formacién, asi como
controlar su asistencia y permanencia en el lugar y puesto asignados.

13. En cumplimiento de la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales, informar al titulado/a
universitario/a sobre los riesgos y medidas preventivas de sus instalaciones asi como
de la normativa bdsica de actuacién en caso de emergencias con acuse de recibo
entregando copia a la FGUA.

b.- Fundacion General de la Universidad de Alcala
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1. Difundir la oferta de practicas, captar y preseleccionar a los/as candidatos/as y
efectuar la comprobacién de su disponibilidad.

2. Gestionar, custodiar y velar por el cumplimiento del Convenio de Colaboraciéon firmado
entre empresa y la FGUA.

3. Suscribir y mantener el seguro de Responsabilidad Civil del titulado/a universitario/a
durante el periodo de formacion.

4. Emitir la factura correspondiente a los gastos de gestion del Programa vy realizar su
seguimiento.

5. Cuando asi se acuerde expresamente con la empresa, dar de alta en la Seguridad Social
al titulado/a universitario/a conforme a lo establecido en el R.D. 1493/2011 con
antelacién al inicio de su actividad, y efectuar la correspondiente cotizaciéon mensual.
Igualmente tramitard la baja en la Seguridad Social a la finalizacién de la practica

6. Del mismo modo a lo establecido en el punto anterior, abonar mensualmente al
titulado/a universitario/a el importe de la contraprestacién acordada, practicar sobre
este importe la oportuna retencidon en concepto de IRPF y de cotizacidn a la Seguridad
Social a cargo del titulado/a universitario/a. Emitir anualmente el certificado de
retenciones en concepto de IRPF.

7. Contactar mensualmente con el/la titulado/a universitario/a y con el tutor para
realizar labores de control sobre el correcto desarrollo de la Practica, asi como para
prestarles la colaboracién o el asesoramiento necesario.

c.- Becario/a

1. El/la titulado/a universitario/a seleccionado/a debera incorporarse a la empresa
receptora en calidad de becario/a, en la fecha sefialada, respetara su normativa,
desarrollara una actitud favorable, se aplicard con total diligencia y maximo
aprovechamiento e informara al tutor/a de sus actividades manteniendo con él/ella las
reuniones que éste estime oportunas.

2. Hacer un uso adecuado de las instalaciones y dependencias del centro de trabajo de la
empresa en la que realice su formacién.

3. Cumplir todas las normas de seguridad y prevencidén de riesgos establecidas en el
centro de trabajo, no haciendo uso de instalaciones que requieran una determinada
preparacion, en tanto en cuanto no haya recibido la formacién adecuada para su uso.
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4. Enfermedad: en caso de enfermedad o accidente del titulado/a universitario/a, éste
deberda comunicar su situacion a la FGUA y a la empresa, presentando el oportuno
parte médico justificativo en el plazo de 3 dias habiles desde la emision del parte.

5. Guardar con absoluto rigor el secreto profesional durante su estancia en la empresa y
una vez finalizadas ésta.

6. Comunicar por escrito a la FGUA cualquier incidencia o cambio que pueda afectar a la
formacién en practicas o a su gestidon administrativa.

Realizar el Programa de Cualificacion y Desarrollo Profesional on-line
A la finalizacién de la practica debera cumplimentar el Cuestionario de Evaluacién.

7. ANULACIONES Y RENUNCIAS

Se dara por finalizada la Practica de un/a titulado/a universitario/a beneficiario/a del Programa
de Formacién en Practicas, cuando concurran algunas de las siguientes causas:
1. Renuncia voluntaria del titulado/a universitario/a, quedando obligado a comunicarlo a
la Empresa y a la FGUA con al menos 10 dias naturales de antelacién y utilizando para
ello el modelo de Declaracién de Baja Voluntaria.

2. Anulacién solicitada por la Empresa, quien deberd comunicarlo a la FGUA vy al
titulado/a universitario/a con una antelacion minima de 10 dias naturales. La renuncia
guedara supeditada a la existencia de motivos justificados, previamente aceptados por
la FGUA.

3. Incumplimiento de obligaciones de alguna de las partes.
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