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1. Objeto

La presente norma tiene por objeto definir la gestion de convenios con entidades de formacion
y el proceso de seleccidn de practicas profesionales curriculares y extracurriculares.

2. Alcance

Esta norma es de aplicacién a todos los convenios de colaboracién con entidades de formacion
que firme Aqualia o cualquiera de las sociedades filiales o participadas mayoritariamente por
Aqualia asi como aquellas en las que Aqualia no sea mayoritaria pero se haya acordado entre
los socios laimplantacién del procedimiento de Aqualia asi como todos los procesos de seleccion
de prdcticas profesionales que se produzcan en dichas sociedades.

3. Principios

El departamento/delegacion/servicio que solicite un/a estudiante para realizar précticas
profesionales debera asegurarse de que el objeto de esta colaboracion es exclusivamente
formativa y debera comprometerse a una labor real de tutorizacién. Nunca se debe contratar a
un estudiante para sustitucion de trabajadores por baja laboral, vacaciones o cualquier otra
contingencia.

4. Gestion de Convenios

La formalizacién y renovacién de los acuerdos con universidades y escuelas de negocio de
Espafia acordados desde las Zonas/SSCC, se realizaran bajo la firma de la Direccién de Personas
y Cultura, excepto en los casos en los que deba firmar la persona apoderada de determinadas
empresas (mixtas, UTE’s).

Los convenios con los centros de formacién profesional en Espaiia los aprobara el Jefe/a de
Personas y Cultura de cada Zona, excepto en los casos en los que deba firmar la persona
apoderada de dichas empresas (mixtas, UTE’s).

Los convenios que se formalicen en cada uno de los paises (universidades, centros de formacion
profesional y escuelas de negocio) los firmara el Jefe/a Personas de Cultura de cada pais o en su
defecto el Country Manager y/o Jefe/a Personas y Cultura de Internacional.

Todos los convenios vigentes se compartirdn en el espacio de practicas profesionales alojado en
el espacio de Sharepoint o herramienta similar que permita los correspondientes procesos de
inspeccion y auditoria.

La interlocucion con los centros educativos se realizard siempre desde los departamentos de
Personas y Cultura de cada Zona/SSCC/Pais.

5. Solicitud, Aprobacidon y Tramitacion de Practicas.

Todas las solicitudes de practicas deberan tramitarse segln el formato Propuesta de Prdcticas
Profesionales (Espaiia/Internacional) con la antelacion suficiente para poder formalizar los
tramites correspondientes con las universidades/ centros de formacion profesional.
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La solicitud, aprobacion y tramitacién se hard segun el siguiente cuadro:

Tipo de et St :
Pra!\)cticas Tramitacion de Practicas Profesionales Zona (remuneradas y no remuneradas)
Solicitud PPP/ Informe Abibbacidh Trerotgchon Declaracion
Idoneidad P Responsable
J
Practicas afefd .y ;
. ST . Personas Técnico/a Director/a
Universitarias Director o iz
Zona ' y Cultura | seleccién Zona | Delegacion/Dpto.
Jefe/a Unidad de Gestion . Zona
— Delegaci — :
Practicas no ’ ; Administrativo/a ;
’ ===t on Director/a Director/a
Universitarias Personal e
Zona ., Delegacion
Zona Delegacion
Tipo de Tramitacién de Practicas Profesionales SSCC y Area Internacional (remuneradas y no
Practicas remuneradas)
Solicitud PPP/ Informe Kesohading Tt Declaracién
Idoneidad P Responsable
Practicas SSCC . i
: P . Director/a| Técnico/a :
(Universitarias Director/a d Director/a
no Departamento AR sefeeclin Departamento
3 X e P y Cultura SScC P
Universitarias) Jefe/a Departamento/
Jefe/a Unidad de Gestion
e / Jefe/a Dpto
Practicas Area Country Country
Internacional Persgnasy Manager PEIBONES'Y Manager
Cultura Pais g Cultura Pais g

El importe de las practicas remuneradas serd el establecido por cada centro educativo y en su
defecto el estipulado por cada Direccién (Zona, SSCC, Pais).

A la hora de cumplimentar la Propuesta de Solicitud de Practicas Profesionales, se tendrd en cuenta
la informacidn y requisitos solicitados por cada centro educativo.

Para aquellas practicas que se desarrollen en un entorno sujeto a normas especificas en materia de
prevencion se valorardn, junto con el departamento de Salud y Bienestar, cuales son las medidas a
aplicar en cada caso. Pudiendo solicitar a la universidad un reconocimiento médico apto del
candidato/a sin tener Aqualia obligacién a realizarlo.

6. Seleccion del estudiante en practicas.

Una vez autorizada la solicitud de prdcticas, se continuard con el proceso de seleccién de
candidatos por parte del solicitante. Una vez elegido el candidato/a, se deberd facilitar la
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siguiente documentacion al Departamento de Talento y Diversidad a través de SharePoint / SAP
Incorpora

- Informe Idoneidad - Seleccidn candidatos prdcticas profesionales.

- Anexo de Prdcticas Profesionales (incluido en la Propuesta de Solicitud de Prdcticas
Profesionales).

- Declaracion Responsable PS — Candidatos Practicas

- Declaracién Responsable PS- Proponente.

Asi mismo, se debera guardar en dicho recurso compartido, toda la documentacién
administrativa necesaria para la tramitacion de las practicas (Matricula, DNI, Numero
Identificacion personal, etc.)

Todos los documentos y registros establecidos en la presente norma son evidencias
obligatorias e indispensables para cada proceso y deben ser archivadas, sin excepcién, en
espacio de Procesos de Seleccién y Practicas Profesionales habilitado en SharePoint o
herramienta similar que permita los correspondientes procesos de inspeccidn y auditoria en
cada uno de los paises.

6.1 Supuestos especiales

e Solo en Espafa: el caso de las practicas donde cotiza Aqualia (remuneradas o no
remuneradas), se continuara con el proceso de alta de empleado segin lo establecido
en el Procedimiento de Contratacién de Personal.

En el caso de las practicas no remuneradas en las que cotiza la entidad formativa, se
solicitara un documento acreditativo donde se refleja la obligacién por parte de la
entidad de cotizar por el candidato/a.

e En caso de estar ya seleccionado el candidato/a por parte del centro educativo no serd
necesario remitir el Informe de Idoneidad del Candidato.

e Elresto de los paises donde Aqualia desarrolla su actividad se ajustardn a los requisitos
legales de cada pais y a los requisitos administrativos establecidos por cada centro
educativo.

6.2 Informes
Semestralmente se debera reportar al departamento de Talento y Diversidad las practicas

tramitadas en cada Zona/Pais seglin el formato establecido.

6.3 Notificacion de posibles conflictos de intereses

En el caso de que se haya notificado por parte del candidato/a un posible conflicto de interés o
relacién con persona politicamente expuesta el proponente notificara el hecho al Departamento
de Personas y Cultura Zona, al Departamento de Talento y Diversidad y al Compliance Officer
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para su gestion.

El Compliance Officer realizard una evaluacién de riesgo del candidato y, en base dicha
evaluacion y la demds informacién y documentacion que se tenga, el proponente determinard
la procedencia o no de continuar el proceso de seleccién con el candidato, y las eventuales
medidas de mitigacion en relacidon con el conflicto de interés real o potencial evidenciado,
dejando evidencia de ello en el formato Declaracién Responsable del Proponente.

7. Revision del presente procedimiento
Entre los supuestos que podrdn originar una revision del procedimiento se consideran:

e Cambios en la legislacion aplicable.

e Cambios tecnolégicos o de organizacién que afecten al proceso.

e Hallazgos detectados en auditorias y/o monitorizaciones de controles aplicables al
proceso objeto de esta norma.

8. Control de cambios del documento

VERSION ] FECHA MODIFICACION AUTOR APROBADO POR
v01 Febrero Documento de nueva creacion Dpto. Direccion RRHH
2019 Seleccion,
Formacion
y
Desarrollo
VERSION | FECHA MODIFICACION AUTOR APROBADO POR
v02 Junio Documento de nueva creacién Dpto. Direccion de
2024 Talentoy | Personasy
e Las referencias al Departamento de Diversidad | Cultura
RRHH se cambian a Personas y
Cultura.

e Las referencias al Departamento de
Seleccién se cambian a Talento y
Diversidad.

e En el dmbito (2) se especifica Espafia e
internacional, incluyendo asi a las
practicas de los paises.

e Los documentos relacionados con el
candidato/a seleccionado/a (por los
que Aqualia cotice en Espafia) se
podran incluir también en SAP
incorpora en el sector documental
(CV, declaraciones responsables)

e Se simplifica y actualizan los cuadros
de solicitud, aprobacién y tramitacién
de practicas. Las practicas
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remuneradas y no remuneradas
seguirdn el mismo procedimiento.

e Se eliminan las referencias de
remuneracion de las practicas.

e Se incluye un apartado en el punto 5,
referido a materia de prevenciéon que
se tramitara junto con el
departamento de Salud y Bienestar.

e Se incluye el apartado 6.1 de
supuestos especiales. Se incluye que
los documentos de las prdcticas no
remuneradas y por las que Aqualia no
cotiza en Espafa se guardaran en
Sharepoint y se solicita a la entidad
educativa un documento acreditativo
de la cotizacion.

e Se incluye el apartado 6.2 de Informes.

e Se incluye el apartado 6.3 de
Notificacidn de posibles conflictos de
interés

e Se actualizan los formatos de
declaracién responsable.

e Se actualiza el formato de Propuesta
de Practicas Profesionales, existiendo
un formato para Espafia y otro para
Internacional
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PROPUESTA PRACTICAS PROFESIONALES
INTERNACIONAL

TUTOR/A Y CARGO

EMPRESA QUE FORMALIZARA EL CONVENIO
Referencia del proceso

CARACTERISTICAS DE LA PRACTICA

UNIVERSITARIA

FORMACION PROFESIONAL REMUNERADA D NO REMUNERADA

OTROS Dotacién econémica/mes

RAZONES DE LA PROPUESTA DE PRACTICAS

FUNCIONES

SOLICITUD PROPUESTA DE PRACTICAS PROFESIONALES

JEFE/A UNIDAD DE GESTION/DPTO.

FDO. D/D2 FECHA

APROBACION PROPUESTA DE PRACTICAS PROFESIONALES

JEFE/A PERSONAS Y CULTURA PAIS

FDO. D/D2 FECHA

COUNTRY MANAGER

FDO. D/D2 FECHA




*Este anexo se rellenard una vez seleccionado/a el estudiante que realizara las practicas

ANEXO DATOS DEL ESTUDIANTE

NOMBRE
APELLIDOS
TITULACION

CENTRO EDUCATIVO
DOC. IDENTIFICACION

FECHA NACIMIENTO

SI TIENE FAMILIARES EN EL GRUPO INDICAR:

NOMBRE Y APELLIDOS PARENTESCO
PUESTO OCUPADO / DELEGACION / EMPRESA
¢HABRIA DEPENDENCIA JERARQUICA? O s Ono

DATOS DE LA PRACTICA DEL ESTUDIANTE

FECHA INICIO
FECHA FIN TIPO DE PRACTICA:
N DE HORAS CURRICULAR Ij EXTRACURRICULAR D

JORNADA/HORARIO




DEPARTAMENTO / DELEGACION / ZONA
o

aqualia

PROPUESTA PRACTICAS PROFESIONALES
ZONA y SSCC

TUTOR/A Y CARGO

EMPRESA QUE FORMALIZARA EL CONVENIO

Referencia del proceso

CARACTERISTICAS DE LA PRACTICA

UNIVERSITARIA

FORMACION PROFESIONAL REMUNERADA NO REMUNERADA D

OTROS Dotacién econémica/mes

RAZONES DE LA PROPUESTA DE PRACTICAS

FUNCIONES

SOLICITUD PROPUESTA DE PRACTICAS PROFESIONALES

JEFE/A UNIDAD DE GESTION/DPTO.

FDO. D/D?2 FECHA

APROBACION PROPUESTA DE PRACTICAS PROFESIONALES

DIRECTOR/A DELEGACION/DPTO.

FDO. D/D2 FECHA

JEFE/A PERSONAS Y CULTURA ZONA DIRECTOR/A ZONA / PERSONAS Y CULTURA

FDO. D/D? FECHA FDO. D/D2 FECHA




*Este anexo se rellenard una vez seleccionado/a el estudiante que realizard las précticas

ANEXO DATOS DEL ESTUDIANTE

NOMBRE
APELLIDOS
TITULACION
CENTRO EDUCATIVO
DNI

FECHA NACIMIENTO

SI TIENE FAMILIARES EN EL GRUPO INDICAR:

NOMBRE Y APELLIDOS PARENTESCO
PUESTO OCUPADO / DELEGACION / EMPRESA
¢HABRIA DEPENDENCIA JERARQUICA? O sl Ono

DATOS DE LA PRACTICA DEL ESTUDIANTE

TIPO DE PRACTICA:
FECHA INICIO —
CURRICULAR EXTRACURRICULAR D
FECHA FIN
Qo 2
N DE HORAS TRAMITACION SEGURIDAD SOCIAL:
JORNADA/HORARIO i
EMPRESA EI CENTRO ACADEMICO EI
DOCUMENTOS ADJUNTOS

si NO

FOTOCOPIA DNI / NIE / PERMISO DE TRABAJO

N2 DE LA SEGURIDAD SOCIAL

CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO

CODIGO DE CUENTA BANCARIA

O|0|0|0|0
O|0|0|0|0

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD




DECLARACION RESPONSABLE DEL PROPONENTE DEL CANDIDATO/A PROPUESTO/A
PARA INCORPORACION PARA PRACTICAS PROFESIONALES

Yo, D./Dfia , con DNI n? , como Proponente
del/la candidato/a D./Dfia con DNI n2 -
, declaro que:

Conozco la declaracion realizada por el candidato, sobre los conflictos de intereses y (i) su
relacion de amistad o vinculo familiar con algiin miembro de la/s Administracién/es o cargo
publico representativo que pueda tener implicacion o influencia dentro del ambito de
competencia de los contratos administrativos y/o mercantiles de la empresa FCC Aqualia
S.A., sus filiales o consorcios o de alguna empresa del grupo FCC, tanto en contratos
administrativos de ejecucion actual, como en procesos de licitaciones o concursos de
adjudicacion abiertos en la actualidad o de préxima apertura prevista y no publicada vy (ii)
si es 0 no una Persona Expuesta Politica y Publicamente o su relacion de consanguinidad o
afinidad con personas que ostenten tal calidad, (iii)j su relacion con contratos
administrativos y/o mercantiles de la empresa FCC Aqualia S.A. o de alguna empresa del
area de aguas del grupo Aqualia, tanto en contratos de ejecucidn actual, como en procesos
de licitaciones o concursos de adjudicacion abiertos en la actualidad o de préxima apertura
prevista y no publicaday (iv) su relacién respecto a posiciones supervisoras o dependientes,
jerarquica o funcionalmente, de personas con vinculo de amistad o familiar.

Que, con la informacion de la que dispongo a la fecha en relacién con el/la candidato/a:

[0 No me consta que exista conflicto de interés real o potencial, ni relacion de amistad o
familiar a las que se refiere el parrafo anterior.

[0 Existe un real o potencial conflicto de interés, sin embargo, para su mitigacién vy
administracion se han adoptado las siguientes medidas:

Y para que asi conste a los efectos de cumplimiento del protocolo de cddigo ético de la
empresa, firmo la presente declaracién en a__de  de202X.

Fdo:




DECLARACION RESPONSABLE DE CANDIDATO/A PARA INCORPORACION PARA
PRACTICAS PROFESIONALES

Yo, D./Dfia , con DNI n2 , declaro:

0 No tener relacion de amistad o vinculo familiar con algin miembro de la/s
Administracion/es o cargo publico representativo que pueda tener implicacion o influencia
dentro del ambito de competencia de los contratos administrativos de la empresa FCC
Aqualia S.A., sus filiales o consorcios o de alguna empresa del grupo FCC, tanto en contratos
administrativos de ejecucion actual, como en procesos de licitaciones o concursos de
adjudicacion abiertos en la actualidad o de préxima apertura prevista y no publicada.

En caso afirmativo, indicar la relacion:

O No presentar ningun conflicto de interés el ambito de competencia de los contratos
administrativos y/o mercantiles de la empresa FCC Aqualia S.A. o de alguna empresa del
area de aguas del grupo Aqualia, tanto en contratos de ejecucidn actual, como en procesos
de licitaciones o concursos de adjudicacion abiertos en la actualidad o de proxima apertura
prevista y no publicada.

En caso afirmativo, indicar la relacion:

[0 No presentar ninglin conflicto de interés en relacion a posiciones supervisoras o
dependientes, jerarquica o funcionalmente, de personas con vinculo de amistad o familiar.

En caso afirmativo, indicar la relacion:

Se entiende por conflicto de interés cuando existen factores (como relaciones personales
o intereses econdmicos) que afecten al nivel de objetividad, neutralidad o independencia
de un individuo, poniendo en riesgo su capacidad de actuar en cumplimiento de sus
obligaciones y deberes profesionales.

Y para que asi conste a los efectos de cumplimiento del protocolo de cddigo ético de la
empresa, firmo la presente declaracion en a_de_  de202 .

Fdo:




