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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
Y PARA LAS ADMINISTRACIONES TERRITORIALES

11279 Resolucién de 18 de septiembre de 2017, de la Subsecretaria, por la que se
publica el Convenio de cooperacién educativa entre la Universidad de
Granada y la Secretaria de Estado para las Administraciones Territoriales,
para la realizacion de practicas externas por parte de los estudiantes de la
Facultad de Ciencias Sociales de dicha Universidad en la Delegacion del
Gobierno en Melilla.

La Rectora de la Universidad de Granada y el Secretario de Estado para las
Administraciones Territoriales, han suscrito con fecha 5 de septiembre de 2017, un Convenio
para la realizacion de practicas externas por parte de los estudiantes de la Facultad de
Ciencias Sociales de dicha Universidad en la Delegacién del Gobierno en Melilla.

Para general conocimiento, y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 48.8 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, se dispone la
publicacién del referido Convenio de cooperacion, como anejo a la presente Resolucion.

Madrid, 18 de septiembre de 2017.—El Subsecretario de la Presidencia y para las
Administraciones Territoriales, José Maria Jover Gomez-Ferrer.

ANEJO

Convenio de cooperacion educativa entre la Universidad de Granada y la Administraciéon
General del Estado (Ministerio de la Presidencia y para las Administraciones
Territoriales-Secretaria de Estado para las Administraciones Territoriales) para la
realizacion de practicas externas por parte de los estudiantes de la Facultad de
Ciencias Sociales de dicha Universidad en la Delegacion del Gobierno en Melilla

En Madrid, a 5 de septiembre de 2017.

De una parte, dofia Pilar Aranda Ramirez, Rectora de la Universidad de Granada
(CIF: Q1818002F), en adelante la Rectora de la Universidad, como representante de esta,
segun lo establecido en la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades,
modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, y el Decreto 231/2011, de 12 de
julio, por el que se aprueban los Estatutos de la mencionada Universidad.

De otra parte, don Roberto Bermudez de Castro Mur, Secretario de Estado para las
Administraciones Territoriales (Real Decreto 518/2016, de 18 de noviembre), en nombre y
representacion del Ministerio de la Presidencia y para las Administraciones Territoriales,
competente en la organizacion territorial del Estado, y en virtud de las facultades para
celebrar Convenios, que se reconocen en el articulo 62.2.9) de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ambas partes se reconocen capacidad legal suficiente para suscribir el presente
Convenio y en su virtud,

EXPONEN

Primero.

Que segun lo previsto en el articulo 15.2 (en el caso de titulos de Méaster) y 12 (en el
caso de titulos de Graduado) del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacién de las Ensefianzas Universitarias Oficiales, modificado por el Real
Decreto 861/2010, de 2 de julio, los planes de estudios conducentes a la obtencion del
titulo de Master universitario/Grado contendran una formacion tedrica y practica y entre
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esta formacion practica podran incluirse practicas externas. En este sentido, es necesario
que la Universidad, a propuesta del 6rgano responsable del desarrollo del programa
formativo, establezca acuerdos de colaboracion con otras instituciones u organismos
publicos y privados, asi como con empresas o industrias. Todas estas colaboraciones
deberan contar con la autorizacion previa de la Universidad, a propuesta del érgano
responsable del desarrollo del estudio.

Segundo.

Que el Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios establece en el apartado primero
del articulo 2 que las practicas académicas externas constituyen una actividad de
naturaleza formativa realizada por los estudiantes universitarios y supervisada por las
Universidades, cuyo objetivo es permitir a los mismos aplicar y complementar los
conocimientos adquiridos en su formaciéon académica, favoreciendo la adquisicion de
competencias que les preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su
empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento. A su vez, el apartado segundo
sefala que estas practicas podran realizarse en la propia universidad o en entidades
colaboradoras, tales como, empresas, instituciones y entidades publicas y privadas en el
ambito nacional e internacional.

Tercero.

Que segun lo previsto en el articulo 7 del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el
que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios, las
Universidades o, en su caso, las entidades gestoras de practicas a ellas vinculadas,
suscribiran Convenios de Cooperacion Educativa con las entidades colaboradoras
previstas en el articulo 2.2 del presente real decreto y fomentaran que estas sean
accesibles para la realizacion de practicas de estudiantes con discapacidad procurando la
disposicion de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos necesarios que aseguren
la igualdad de oportunidades.

Cuarto.

Las partes son conscientes de la importancia de las practicas en instituciones publicas
y/o privadas facilitando la preparacion de los estudiantes para el ejercicio profesional y, por
ello, estan interesados en colaborar en el desarrollo de las citadas practicas.

Quinto.

Que la Universidad tiene entre sus fines el acercar la formacion universitaria a la
realidad social y profesional de nuestro entorno, mediante el establecimiento de relaciones
con entidades que permitan completar el proceso formativo con una puesta en practica de
los conocimientos tedricos adquiridos, mediante la realizacién de practicas externas, que
faciliten la posterior incorporacién al mundo laboral.

Sexto.

Que el interés de la Administracion General del Estado (Secretaria de Estado para las
Administraciones Territoriales del Ministerio de la Presidencia y para las Administraciones
Territoriales) en la suscripcion del presente Convenio de Cooperacion Educativa, se basa
en el convencimiento de que la acogida de los estudiantes en la Delegacién del Gobierno
supondra una experiencia enriquecedora para los estudiantes en lo que se refiere a su
preparacion profesional y para los empleados publicos que podran compartir experiencias
laborales con el mundo universitario.

Séptimo.

Teniendo en cuenta las anteriores manifestaciones, con la finalidad ultima de
institucionalizar la colaboracion mutua entre las partes implicadas, estas se reconocen
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mutuamente la capacidad legal necesaria para suscribir el presente Convenio, de acuerdo
con las siguientes

CLAUSULAS

Primera. Objeto.

Este Convenio tiene por objeto la realizacion de practicas académicas externas,
curriculares o extracurriculares, en la Delegacion del Gobierno en Melilla por parte de los
estudiantes que cursen estudios oficiales de Grado en Administracién y Direccion de
Empresas, Grado en Derecho, Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos,
Master en Abogacia, de la Facultad de Ciencias Sociales de Melilla en esta Universidad,
que permitan completar sus estudios universitarios, para una futura incorporacién al
mundo laboral.

La cooperacién entre ambas partes se concretara en el proyecto formativo al que se
refiere la clausula tercera del presente convenio.

Podran participar en el desarrollo de practicas externas, estudiantes que se encuentren
matriculados en las mismas conforme a lo indicado en el correspondiente plan de estudios
y/u otras normas fijadas al respecto por la Universidad, y que hayan superado el 50 % de los
créditos de las ensefianzas universitarias oficiales cursadas en la Universidad de Granada.

Segunda. Duracion y horario de las practicas.

Las practicas académicas externas, curriculares, derivadas de este Convenio tendran
la duracién establecida en el correspondiente plan de estudios de Grado en Administracion
y Direccion de Empresas, Grado en Derecho, Grado en Relaciones Laborales y Recursos
Humanos, Master en Abogacia.

Las practicas académicas externas, extracurriculares, derivadas de este Convenio
tendran una duracion de 750 horas.

Los periodos y horarios de realizaciéon de las practicas se compaginaran con la
organizacion y funcionamiento de la Delegacion del Gobierno en Melilla.

Tercera. Proyecto formativo.

El contenido del proyecto formativo se corresponde con lo detallado en el anexo Il del
presente Convenio.

Con caracter previo al inicio de las practicas, la Universidad comunicara a la Delegacion
del Gobierno en Melilla su previsién, en cuanto al nimero de alumnos, las areas de
actividad del anexo Il en las que los alumnos desarrollaran las practicas en el respectivo
curso académico, asi como calendario y horarios de las practicas. En todo caso, el nimero
maximo de estudiantes que participaran en el proyecto formativo no podra ser superior a
ocho personas por curso académico.

En el plazo de quince dias naturales desde la recepcion de dicha previsién, los
responsables de la Delegacién del Gobierno deberan, de forma expresa, dar su
conformidad a la misma o proponer las adaptaciones que estimen convenientes para el
correcto desarrollo de las practicas.

Cuarta. Tutores.

La Universidad de Granada designara un tutor académico responsable del correcto
desarrollo académico de cada una de las practicas externas derivadas de este Convenio,
que sera preferentemente un profesor de la facultad o escuela en la que se encuentre
matriculado el estudiante y, en todo caso, afin a la ensefianza a la que se vincula la
practica. Al tutor de la Universidad le corresponderan las obligaciones que se contemplan
en el articulo 12.2 del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, y en particular:

El seguimiento y supervision de las practicas, resolviendo las posibles dudas de tipo
académico que se pudieran plantear.
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El seguimiento del programa formativo desarrollado por el estudiante para verificar su
correcto aprovechamiento.

Asimismo, la Delegacion del Gobierno en Melilla designara un tutor que sera una
persona vinculada a la misma, con experiencia profesional y conocimientos necesarios
para realizar una tutela efectiva, y sera interlocutor con el estudiante, el tutor académico y
la unidad de practicas externas. Al tutor de la Delegacién del Gobierno le corresponderan
las obligaciones que se contemplan en el articulo 11.2 del Real Decreto 592/2014, de 11
de julio, y en particular:

Fijar el plan de trabajo del estudiante.

Orientar y ayudar al estudiante en sus dudas y dificultades durante su estancia en la
Delegacion del Gobierno.

Realizar el informe correspondiente de evaluacién del desarrollo de la practica final de
la misma.

Las partes podran encomendar otras funciones tanto al tutor de la Administracién
como al tutor académico de la Universidad, responsabilizdndose los tutores del seguimiento
del proyecto formativo.

Quinta. Obligaciones que asumiran los estudiantes participantes en el programa de
practicas.

Los estudiantes participantes en el programa de practicas, deberan cumplir las
obligaciones previstas en el articulo 9.2 del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, y en
particular las siguientes:

Iniciar la practica en la fecha y condiciones acordadas.

Cumplir los horarios y seguir las normas fijadas.

Realizar con diligencia y aprovechamiento las actividades de las practicas, de acuerdo
con el programa y condiciones especificas aprobadas.

Comunicar al tutor de la Delegacion del Gobierno cualquier incidencia que afecte al
desarrollo de la practica formativa.

Guardar con absoluto rigor el secreto profesional y no utilizar en ningun caso las
informaciones recogidas en los lugares de practicas con el objeto de dar publicidad o
comunicacion a terceros.

No explotar aquellos trabajos realizados en la practica sin la autorizacion expresa de
la Delegacion del Gobierno y la Universidad, ni durante el periodo que dure ésta, ni una
vez finalizada.

Otras que puedan establecerse de comun acuerdo entre la Delegacion del Gobierno y
la Universidad.

El estudiante que realice practicas en la Delegacion del Gobierno debera firmar los
documentos que se adjuntan como anexos | y Il por los que declara su compromiso de
asumir las obligaciones que le son impuestas (anexo |) y se compromete a cumplir las
normas vigentes en la Delegacion del Gobierno en materia de confidencialidad y proteccion
de datos de caracter personal (anexo II).

Sexta. Obligaciones de la Delegacién del Gobierno.

La Delegacion del Gobierno en Melilla, en relacién a las practicas, asume las siguientes
obligaciones:

Disponer de los recursos necesarios para el desarrollo de las practicas.

Designar al tutor de la Delegacion del Gobierno y los representantes que le
correspondan en la Comision de seguimiento del presente convenio.

Dar conformidad o proponer las modificaciones que estime pertinentes a la prevision
de la Universidad que se recoge en la clausula tercera.
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Observar las normas vigentes en todo lo relativo a la Seguridad e Higiene en el Trabajo
e informar a los alumnos en practicas de las mismas.

Séptima. Obligaciones de la Universidad de Granada.
La Universidad de Granada se compromete a:

Remitir a la Delegacion del Gobierno, conforme a lo sefialado en la clausula tercera del
presente convenio, antes del inicio de las practicas el listado de los estudiantes
seleccionados, el nombre del tutor académico, el calendario y horarios de las practicas, asi
como las areas de actividad del anexo lll que los alumnos desarrollaran en dichas practicas.

Velar por el control y cumplimiento por parte de los alumnos participantes en las
practicas, de los requisitos, condiciones y obligaciones que le son exigibles para acceder
y llevar a cabo las mismas.

Encargarse, de forma previa al inicio del periodo de practicas, de que cada alumno firme
los documentos que se adjuntan como anexos | y Il. De cada una de esas declaraciones
deberé dar copia a la Delegacion del Gobierno en Melilla antes del comienzo de las practicas.

Tener suscrito, antes de dar comienzo el periodo de practicas, un seguro para cada
uno de los alumnos que participen en las mismas, cuya podliza tenga una cobertura en la
que se incluya cualquier accidente que puedan sufrir aquéllos, asi como los posibles dafios
a terceros que dichos alumnos puedan ocasionar en el desarrollo de las citadas practicas.

Octava. Naturaleza de la relacion entre el alumnado y la Delegacion del Gobierno.

La relacion entre la Delegacion del Gobierno y los estudiantes en practicas no
supondra mas compromiso que el derivado del presente convenio, no existiendo en ningun
caso relaciéon estatutaria o laboral entre ambas partes ni implicara para la Administraciéon
General del Estado obligacion contributiva alguna.

Asimismo, la realizacion de las practicas académicas en la Delegacién del Gobierno
no supondra la consideraciéon de mérito para el acceso a la funcién publica ni sera
computada a efectos de antigiiedad o reconocimiento de servicios previos.

Novena. Seguro. Cobertura de riesgos.

El estudiante que participe en el programa de practicas en la Delegacion del Gobierno
estara cubierto por el seguro escolar o, en su defecto, por un seguro de accidentes para el
periodo de practicas, cuyos gastos en ningun caso seran a cargo de la Delegacion del
Gobierno. La Universidad debera tener cubierto con un seguro la responsabilidad civil las
incidencias que pudieran derivarse de la realizaciéon de las practicas en la Delegacion del
Gobierno. No se aplicara el régimen de cobertura de las normas laborales, dado que no hay
contrato laboral en la relacion establecida entre el estudiante y la Delegacién del Gobierno.

Décima. Publicidad.

La participacion de ambas instituciones debera hacerse constar en cuanta informacion
publica se edite en cualquier medio, incluidos los medios electrénicos, asi como en las
notificaciones a los beneficiarios o en los carteles exteriores descriptivos de las actuaciones.
La Universidad se compromete a citar como colaboradora a la Delegacién del Gobierno en
la publicidad que realice sobre el titulo de Graduado, Master universitario o Doctorado con
el que se relacionan las practicas formativas. La participacion de la Delegacién del Gobierno
en Melilla se harad acompanar de la leyenda «Gobierno de Esparia».

Undécima. Comisién de seguimiento.

Se constituira una Comisiéon de seguimiento del convenio donde se trataran los
problemas derivados de la interpretacidon y ejecucion del convenio. Esta Comision de
seguimiento, constituida por dos representantes de la Delegacién del Gobierno, designados
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por su Secretaria General, y dos representantes de la Universidad, designados por el
Decano de la Facultad de Ciencias Sociales de Melilla, se reunira al menos una vez
durante la vigencia del presente convenio de cooperacién, sin perjuicio de que, con
caracter potestativo y a instancia de las partes se reuna en mas ocasiones.

Duodécima. Naturaleza y régimen juridico aplicable.

Este convenio, se realiza al amparo de lo establecido en el articulo 7 del Real Decreto
592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los
estudiantes universitarios, y conforme a lo sefialado en el capitulo VI del titulo preliminar
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. EI Convenio
tiene naturaleza administrativa y se encuentra excluido del ambito de aplicacion de la Ley
de Contratos del Sector Publico conforme a los sefalado en el articulo 4.1.c) de su texto
refundido, aprobado mediante el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre.

Decimotercera. Duracién del Convenio.

La duracion del Convenio sera de cuatro afos con posibilidad de una prérroga expresa,
antes del vencimiento del plazo, por cuatro afios mas. La duracion total del Convenio,
incluida la prérroga, no excedera en ningun caso de los ocho afios.

Decimocuarta. Causas de resolucion.
Este Convenio de cooperacion se extinguira por cualquiera de las siguientes causas:

Vencimiento del plazo de cuatro afios o, en su caso, de la prérroga.
El mutuo acuerdo de las partes signatarias o la denuncia por una de las partes.

La resolucién del Convenio no afectara a las practicas iniciadas durante su vigencia y
pendientes de concluir en la fecha de su extincion; debiendo salvaguardarse, en todo
caso, los derechos de los estudiantes en practicas.

Decimoquinta. Resolucién de controversias.

La existencia de cualquier tipo de discrepancia entre las partes en relacion con la
interpretacion o ejecucion de lo establecido en el presente convenio de cooperacion, no
resuelto en el seno de la Comision de seguimiento, se resolvera por los érganos del orden
jurisdiccional contencioso-administrativo, con arreglo a lo dispuesto en su legislaciéon
reguladora.

Decimosexta. Régimen de proteccion de datos personales.

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, por el que se regula la recogida de datos, éstos
seran integrados en un fichero automatizado con la finalidad exclusiva de la gestion de
practicas y formacioén para el empleo, asi como para la realizacion de encuestas, estudios
y promocion de actividades propias de la Universidad. La Universidad de Granada actuara
como «responsable del fichero» de acuerdo con lo previsto en la referida Ley 15/1999,
de 13 de diciembre.

El acceso a los datos por parte de las entidades firmantes del convenio se realizara
Unica y exclusivamente con la finalidad derivada de la realizaciéon de las préacticas
correspondientes, objeto del convenio.

Los datos de caracter personal no seran cedidos ni comunicados a terceros ni siquiera
para su conservacion. Queda exceptuada la cesion de datos a la Administracion Publica
cuando ésta provenga de una obligacion legal.

En cumplimiento del articulo 12.2 parrafo 2 de la Ley Organica 15/1999, las entidades
firmantes del convenio estan obligadas a implantar las medidas técnicas y organizativas
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necesarias que garanticen la seguridad e integridad de los datos de caracter personal y
eviten su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado.

Las entidades firmantes del convenio quedan exoneradas de cualquier responsabilidad
que se pudiera generar por incumplimiento de las obligaciones anteriores efectuada por
cualquiera otra parte. En caso de quebrantamiento de las obligaciones asumidas, la
entidad que las hubiera quebrantado respondera de las infracciones en que hubiera
incurrido.

Y en prueba de conformidad y para la debida constancia de todo lo convenido, las
partes firman el presente Convenio en ejemplar triplicado y en todas sus hojas, en el lugar
y fecha al principio indicados.—La Rectora de la Universidad de Granada, Pilar Aranda
Ramirez.—E|l Secretario de Estado para las Administraciones Territoriales, Roberto
Bermudez de Castro Mur.

ANEXO |
Deberes de los estudiantes en practicas

El estudiante se compromete a atender al cumplimiento de los siguientes deberes:

— Cumplir la normativa vigente relativa a practicas externas establecida por la
Universidad.

— Conocer y cumplir el proyecto formativo de las préacticas siguiendo las indicaciones
del tutor asignado por la Delegacion del Gobierno bajo la supervisién del tutor académico
de la Universidad.

— Mantener contacto con el tutor académico de la Universidad durante el desarrollo de
la practica y comunicarle cualquier incidencia que pueda surgir en el mismo, asi como
hacer entrega de los documentos e informes de seguimiento intermedio y la memoria final
que le sean requeridos.

— Incorporarse a la Delegacion del Gobierno en la fecha acordada, cumplir el horario
previsto en el proyecto educativo y respetar las normas de funcionamiento, seguridad y
prevencion de riesgos laborales de la misma.

— Desarrollar el proyecto formativo y cumplir con diligencia las actividades acordadas
con la Delegacion del Gobierno conforme a las lineas establecidas en el mismo.

— Elaborar la memoria final de las practicas una vez finalizado el periodo de practicas,
que entregara a su tutor académico, en la que deben recogerse las circunstancias relativas
a la realizaciéon de las practicas, atendiendo a lo dispuesto en el Real Decreto 592/2014,
de 11 de julio.

— Guardar confidencialidad en relacion con la informacién interna de la Delegacion del
Gobierno y guardar secreto profesional sobre sus actividades, durante su estancia y
finalizada ésta.

— Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de Delegacién
del Gobierno salvaguardando el buen nombre de la Universidad a la que pertenece.

— Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente o que pueda establecerse de
comun acuerdo entre Delegacion del Gobierno y la Universidad.

Firmado:
El estudiante,

D./Dha.

ANEXO Il
Clausula de confidencialidad y de proteccién de datos de caracter personal

El estudiante otorga el consentimiento para que la Universidad ceda sus datos a la
Delegacion del Gobierno que lo acoge para la finalidad prevista en el convenio de
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cooperacion educativa, consentimiento que puede revocar en cualquier momento. La
Universidad es la responsable del tratamiento de los datos y como tal garantiza los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién en cuanto a los datos
facilitados. Tanto la Universidad como la Delegacion del Gobierno que acoge al
estudiante se comprometen a respetar la confidencialidad de los datos y a utilizarlos de
acuerdo con dicho fin.

El estudiante se compromete a guardar plena confidencialidad respecto a los datos de
caracter personal incorporados a los ficheros de los que es responsable la Delegacion/
Subdelegacion del Gobierno y a los que puede tener acceso por motivo de las
funciones inherentes a su actividad.

Firmado:
El estudiante,

D./Dha.

ANEXO Il
Proyecto Formativo

Durante su estancia en la Delegacion del Gobierno, el alumno conocera, intervendra y
participara en las actividades que se desarrollan en las areas o ambitos de actividad
siguientes:

Servicio de Asuntos Juridicos: (tres estudiantes):

— Tramitacion de los expedientes de autorizacion de actividades con armas de fuego
que tengan lugar fuera de los campos, poligono o galerias de tiro debidamente autorizadas.

— Tramitacién de expedientes de sanciones administrativas, seguridad ciudadana y
seguridad privada.

— Tramitacién de expedientes de comunicacién de concentraciones o manifestaciones.
Tramitacion de expedientes de prohibicién de las mismas.

— Autorizacion de expedientes de la Ley 8/1975, de 12 de marzo, de Zonas e
Instalaciones de Interés para la Defensa Nacional, en cuanto a:

a) La adquisicioén, cualquiera que sea su titulo, por parte de personas fisicas o
juridicas de propiedad sobre fincas rusticas o urbanas, con o sin edificaciones, o de obras
o construcciones de cualquier clase.

b) La constitucién, transmision y modificacién de hipotecas, censos, servidumbres y
demas derechos reales sobre fincas.

c) La construccion de obras o edificaciones de cualquier clase, asi como la
adquisicion de derechos sobre autorizaciones concedidas y no ejecutadas.

— Tramitacion de expedientes de autorizacion de depdsitos de explosivos, material
pirotécnico, cartucheria, autorizacion de espectaculos pirotécnicos, y de todas los asuntos
sobre estas materia que competencia el Delegado del Gobierno.

— Tramitacién de expedientes de seguridad privada que tengan competencia el
Delegado del Gobierno.

— Asistencia Juridica Gratuita.

— Registro de Asociaciones sin animo de lucro.

— Expedientes sancionadores violencia, racismo y xenofobia en el deporte.. Otros
expedientes sancionadores.

— Tramitacion de expedientes sancionadores por contratacién irregular de trabajadores
extranjeros.

— Servicios de Orden.
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Servicio de Asuntos Generales y Régimen Interior: (dos estudiantes):

— Gestion y tramitacion de los procedimientos en materia de personal funcionario y
laboral, tales como relaciones con la Junta de Personal y preparacion de informes y
estadisticas, adscripciones provisionales, expedientes de compatibilidad, de actividades
publicas y privadas, instruccion de los expedientes e informe en relacion con las solicitudes,
iniciacion de expedientes disciplinarios, formalizacion de ceses y tomas de posesion en los
puestos de trabajo, procedimientos de jubilacion por edad y por incapacidad y, en este
ultimo supuesto, remisién al Equipo de Valoracion de Incapacidades de los funcionarios en
incapacidad temporal en los plazos legalmente fijados, elaboracién de propuestas de
resolucion, recepcion de alegaciones, elaboracion de Resoluciones sobre Jubilacion,
remision a los érganos judiciales de los expedientes recurridos.

— Expedientes de averiguacion de causas en los supuestos de accidentes laborales,
enfermedades profesionales, fallecimientos o incapacidad en acto de servicio, prolongacion
de la permanencia en el servicio activo, licencias y permisos, reducciones de Jornada,
reconocimientos de trienios, excedencias, certificados de méritos para concursos de
traslados.

— Mantenimiento y Gestion del sistema informatico de gestion de personal (BADARAL)
y de la Base de Datos del Registro Central de Personal (Oficina delegada del RCP).

— Coordinacion y Gestidon de actividades de Formacion: Coordinacién de las
actividades de Formacion descentralizadas del Ministerio de la Presidencia y para las
Administraciones Territoriales en el ambito de la Delegacién del Gobierno y sus Areas
Funcionales y de las actividades de Formacién descentralizadas del INAP en el ambito de
los servicios periféricos de la AGE.

— Gestién de los Procesos Electorales Sindicales laborales Ministerio de la Presidencia
y para las Administraciones Territoriales y del Ministerio del Interior.

— Colaboracion en el Proceso de Elecciones Sindicales de Funcionarios.

Area de Trabajo e Inmigracién y Extranjeria: (un estudiante):

— Asistencia sanitaria a trabajadores espafioles en el extranjero y a sus familias en
Espana: Tramitacion de altas, bajas, cobros de impagados, estadisticas, etc.

— Certificado de emigrantes retornados: Emision de certificados de emigrante
retornado: a los esparfioles que acrediten haber trabajado en el extranjero y asi lo soliciten.

— Pensiones Asistenciales por Ancianidad a favor de los espafoles emigrantes
retornados: Tramitacion de los correspondientes expedientes en los que se informa de las
pensiones, se gestionan e informan las solicitudes y se envian a la Direccion General de
la Ciudadania Espanola en el Exterior, que reconocen estas prestaciones.

— Ayudas y subvenciones correspondientes a los Programas de Actuacion a favor de
los espafoles emigrantes y retornados: Tramitacion de los expedientes de las solicitudes
presentadas e informacién sobre las diferentes ayudas y subvenciones.

— Cooperativas: Registro y depésito, asi como tramites de actualizaciones y
certificaciones.

— Elecciones sindicales: Registro, depésito y estadisticas. Remision de Actas a
empresas, Ministerio y sindicatos. Arbitrajes: Impugnacién, laudos y pagos de ADOK

— Convenios colectivos: Registro, depdsito y estadisticas. Comunicaciones al BOME

— Huelgas: Seguimiento y estadisticas de huelgas y cierres patronales.

— Aperturas de centros de trabajo: Registro, depdsito y estadisticas. Comunicaciones
a la Inspeccién y al Gabinete de SHIT.

— Seguridad y Salud: Seguimiento y Tramitacién de avisos previos y Planes de
seguridad y salud. Remisiones de expedientes a la Inspeccién y al Gabinete de SHIT

— Secciones Sindicales: Registro y estadistica.

— Asociaciones: Registro y depdsito de asociaciones de empresarios/trabajadores y
certificaciones.

— Salarios de tramitacion: Reconocimiento y tramitacion de diligencias judiciales, asi
como deposito.
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— Prevencidn de riesgos laborales: Tramitacion de autorizaciones de entidades ajenas,
registro y depdsito.

— Registro de Empresas Acreditadas (REA): Inscripciones, autorizaciones,
notificaciones, requerimientos, resoluciones, certificaciones, anulaciones y estadisticas

— Conciliaciones (UMAC): Registro, notificaciones a empresas, actas, remision de
expedientes a la Inspeccion de TySS. Estadisticas mensuales a Madrid.

— Libro de Subcontratacion: Registro, diligencia y envio.

— Trabajos festivos y nocturnos: Comunicacion a inspeccion de TySS

— Expedientes de Regulacién de Empleo (ERE): Deposito, tramitacion, informes y
resolucion.

— Empresas de trabajo temporal: Desplazamiento de trabajadores transnacionales.
Comunicacion Inspeccién de TySS.

— Medalla al mérito en el Trabajo: Tramitacién.

— Convenios con la Ciudad Auténoma de Melilla y con la Comandancia General.

— Declaracion electrénica de trabajadores accidentados (DELTA): Registro,
tramitaciones y estadisticas. Se tramitan todos los partes de accidentes laborales.

— Registro de empresa con riesgo por amianto (RERA): Tramitacion, envio a
Inspeccion y Gabinete de SHIT. Subsanaciones y resolucion.

— Comisiones Ejecutivas de INSS, ISM, Imserso, SEPE, Fogasa, Gabinete de
Seguridad e Higiene en el Trabajo: Presidencia, asistencia y certificaciones. Asistencia a
Comision del INE.

Oficina de Extranjeria: (dos estudiantes):

— Recepcién de la declaracion de entrada y tramitacién de las prérrogas de estancia,
de la Tarjeta de Identidad de Extranjero, autorizaciones de residencia, autorizaciones de
trabajo y excepciones a la obligacion de obtener autorizacion de trabajo, autorizaciones de
regreso, asi como la expedicion y entrega de aquéllas, asi como renovacion de las
mismas.

— Resolucion de recursos administrativos interpuestos frente a las resoluciones
administrativas dictadas por la Delegacion del Gobierno, en la materia de competencia de
la Oficina de Extranjeria.

— La recepcién de la solicitud de cédula de inscripcion y de titulo de viaje para la salida
de Espafia, asi como su expedicion y entrega.

— Tramitacion de los procedimientos sancionadores por infracciones a la normativa en
materia de extranjeria y en régimen comunitario y de los recursos administrativos que
procedan.

— Tramitacion de las solicitudes de tarjeta de residencia familiar de ciudadano de la
Unién Europea y de certificados de inscripcion de los ciudadanos de la Unién Europea en
el Registro Central de Extranjeros, cuya expedicion y entrega corresponde a los servicios
policiales de la Oficina.

— Recepcion y tramitacion de solicitudes de certificados de residencia y certificados de
NIE.

— Resolucion de procedimientos de expulsion del territorio nacional, asi como de los
recursos de reposicion interpuestos frente a los mismos.

— Tramitacién de recursos de alzada, interpuestos frente a érdenes de devolucion.
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