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1. PROPÓSITO

Establecer el procedimiento a seguir para gestionar el funcionamiento de las becas de colaboración adscritas a la BUC por el Vicerrectorado de Asuntos Económicos a través de la Sección de Becas de Colaboración de la Universidad. Este procedimiento se complementa con el de carácter administrativo y económico realizado a nivel general por la Sección de Becas de Colaboración de la UCM y a nivel particular por el Servicio de Administración de la BUC.

2. ALCANCE

Este procedimiento vincula a las personas del Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica y Recursos Humanos de la BUC y a los Directores de las Bibliotecas de los Centros y/o Jefes de Servicio de los Servicios Centrales, en calidad de  tutores de los becarios-colaboradores y a los propios becarios.
Este proceso lo llevan a cabo, principalmente, las personas del Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica y Recursos Humanos de la Biblioteca, responsable de las Becas de Colaboración de la Biblioteca e interlocutor entre la misma y la Sección de Becas de la UCM.

3. DESCRIPCIÓN

3.1 Desarrollo del Proceso

El proceso se inicia con:

Convocatorias: Desde la Coordinación de Secretaría Técnica y RR.HH., previa consulta y autorización de la Dirección de la BUC, se realiza en el mes de mayo la solicitud de la convocatoria de las becas para el año siguiente. Junto a la solicitud se realiza una memoria justificativa de las becas (en ella se hace constar: dotación, duración, requisitos específicos, perfil, baremos de selección y plan de formación) Tanto la solicitud como la memoria justificativa se realiza en una plantilla normalizada que la Sección de Becas proporciona.

La publicación de la convocatoria ordinaria la realiza la Sección de Becas en la segunda quincena de septiembre. El Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica realiza la difusión de la convocatoria a través del correo electrónico (para comunicar a los centros que, a su vez, le den difusión) la web de la BUC, carteles que se distribuyen a todas las bibliotecas de los centros y demás medios de difusión posibles.

En caso de agotamiento de la convocatoria ordinaria, desde la Coordinación de Secretaría Técnica, previa consulta y autorización del Director de la BUC, se puede realizar la solicitud de una convocatoria extraordinaria para establecer una lista de reserva. 

El proceso continúa con la selección de los becarios, para la cual se realiza en primer lugar:    

Baremo de solicitudes: Desde la Sección de Becas se remiten al Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica las solicitudes y expedientes de los solicitantes junto con una base de datos en access con los datos, de carácter general, de los mismos (apellidos y nombre, DNI o NIE, domicilio, tfnos., e-mail, estudios...).

En el Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica se bareman las solicitudes y expedientes de acuerdo a los baremos que figuran en la convocatoria correspondiente. Los baremos se graban en la base de datos, con el fin de extraer los listados correspondientes, según los criterios marcados por la Sección de Becas. Dichos listados se envían a la Sección de Becas en la forma y plazos marcados por la misma.

A continuación tiene lugar:

Adjudicación de las becas: La adjudicación de las becas la realiza una Comisión de Valoración, presidida por la Vicerrectora de Asuntos Económicos, en la que participan el Director de la BUC, el Subdirector de Coordinación Bibliotecaria y la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR. HH. de la Biblioteca.

Una vez adjudicadas las becas, la Sección de Becas se encarga de la publicación de las listas de los seleccionados y de las listas de reserva, así como de contactar con los interesados. Éstos entregan la documentación requerida (datos bancarios, etiquetas de identificación fiscal, copia DNI...) en la Sección de Becas.

Cumplidos estos trámites administrativos, los becarios son recibidos en el Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica, en donde se les da la bienvenida, se les explica los detalles de la beca (horarios, permisos y licencias, pago de haberes, seguro de accidentes...) y se les da el destino en donde desarrollarán la dedicación. Dicho destino figura en una carta de presentación que se les proporciona (“casicredencial”). Asimismo, se les proporciona los siguientes documentos: Manual de Becarios-Colaboradores, copia del Reglamento de Becas de Colaboración y Cuadro de horarios, permisos y licencias.

Cuando la adjudicación se deriva de una nueva Convocatoria y, por tanto, son varios los adjudicatarios, el Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica en colaboración con el Servicio de Administración de la BUC organiza una reunión colectiva, en la que se desarrollan los actos antes relacionados (bienvenida, adjudicación de destino, explicación de detalles...)

Desde la Coordinación de Secretaría Técnica se comunica a la Sección de Becas los destinos de los becarios, así como la relación de tutores.

Una vez seleccionados los becarios se lleva a cabo:

Curso de formación: El Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica organiza un curso de formación, de carácter básico y general, para los nuevos becarios. Dicho curso debe tener lugar en el mes de enero.

Los Directores de las Bibliotecas de los centros, Jefes de Servicio de los Servicios Centrales y/ o personas en las que deleguen deben organizar un plan de formación continua de los becarios. La duración de esta formación será la que se establezca en la convocatoria correspondiente.

Seguimiento del desempeño de las becas de colaboración: Los Directores de las Bibliotecas de los Centros, Jefes de Servicio de los Servicios Centrales en los que estén adscritos los becarios, en calidad de tutores, son los responsables de realizar la tutela del desempeño de las tareas de los becarios (comunicación y presentación de los becarios a los gerentes y servicios de personal del centro, control horario, asignación de tareas, asignación de cuenta de correo electrónico, formación continua, etc.), pues según el Reglamento de Becas-Colaboración, los becarios dependen funcionalmente de ellos.

En todo momento deben comunicar al Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica la incorporación de los becarios, así como cualquier incidencia que se produzca en el desempeño de las becas de colaboración.  Por su parte el Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica comunicará fechas e incidencias a la Sección de Becas.

Las incidencias más frecuentes durante el desempeño de las becas de colaboración son:

· Renuncias

Cuando el becario comunica al tutor que va a renunciar a la Beca, éste debe indicarle la forma de hacerlo: mediante escrito firmado por el interesado, en donde conste el motivo de la renuncia, así como la fecha de la misma. A continuación dicho escrito tiene que remitirlo por correo interno, fax o e-mail al Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica que, a su vez, lo enviará a la Sección de Becas por alguno de los medios antes citados, solicitando, al mismo tiempo, la cobertura de la renuncia. En el Servicio de Secretaría Técnica se anotará la renuncia en la base de datos y se guardará el escrito de renuncia (original o copia). En todo  momento se procurará que la renuncia se comunique, al menos, con 10 días de antelación. 

· Suspensiones temporales

La suspensión temporal de la beca debe ser siempre autorizada por el tutor , que valorará si las causas de la misma están justificadas o no, a la vez que las necesidades del servicio. 

La suspensión debe ser solicitada por escrito firmado por el interesado y visado por el tutor, en donde se expongan claramente los motivos de la suspensión y las fechas de inicio y de fin. Este escrito original debe ser remitido por correo interno al Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica.

En el Servicio de Secretaría Técnica se anotará la incidencia en la base de datos. Se contestará por escrito al becario sobre la concesión o no de su solicitud de suspensión. El escrito de solicitud del becario, junto con el escrito de concesión o denegación de la Biblioteca se enviarán a la Sección de Becas por correo interno. En el Servicio de Secretaría Técnica se guardará copia.

Aunque no está tipificada la duración de la suspensión, se procurará que no exceda los 30 días naturales.

· Solicitudes: prórroga extraordinaria de tercer año de beca, cambios de horario, cambios de centro, otras.
La solicitud de prórroga extraordinaria de tercer año de beca tiene que realizarla el tutor de la beca mediante escrito firmado, en el que se haga constar que el motivo de la misma es completar la formación del becario. Dicha solicitud se debe hacer al menos con 15 días de antelación a la fecha de finalización de la beca. El escrito se dirigirá al Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica que lo avalará mediante un visado y reenviará (original) a la Sección de Becas. La Sección de Becas se encargará de su traslado a la Vicerrectora de Asuntos Económicos, que será quien autorice o deniegue la prórroga. La Sección de Becas contestará por escrito al interesado con copia al Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica, que anotará la incidencia en la base de datos.

La solicitud de cambio de turno (de mañana a tarde o de tarde a mañana) la realizará el interesado mediante escrito firmado y con el Vº Bº del tutor. Se enviará por e-mail o fax al Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica. Del mismo modo se procederá con las solicitudes de cambio de centro, en este último caso el Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica lo comunicará por e-mail a la Sección de Becas, para la expedición correcta de la Credencial.

Los cambios puntuales de horarios, recuperaciones, turnos de vacaciones, etc. deben ser autorizados por el tutor y se consideran asuntos internos de cada biblioteca , por lo que no es necesario su comunicación a otras instancias. 

El incumplimiento por parte del becario de los deberes inherentes a la Beca-Colaboración deberán ser comunicados por parte del tutor al Servicio de Coordinación, para los efectos oportunos. 

Durante el desempeño de la beca y a efectos retributivos se expiden las correspondientes Certificaciones mensuales: este proceso lo realiza el Servicio de Administración de la BUC y está descrito en el Manual de Procedimiento realizado por dicho Servicio.

Seguro

En caso de accidente dentro de la biblioteca, los becarios colaboradores están cubiertos por el seguro escolar. Aquellos que durante el disfrute de la beca cumplan 28 años, lo deberán comunicar directamente a la Sección de Becas de Colaboración de la UCM para que les suscriba la correspondiente póliza de seguros.

Evaluación del desempeño del becario

Anualmente, en el mes de junio el Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica envía a los tutores por correo electrónico las plantillas para que evalúen a los becarios. Dichas plantillas cumplimentadas deben ser remitidas, nuevamente, por correo electrónico al Servicio de Coordinación. En este se tabularán los datos y se elaborará un informe.

· En caso de que de la evaluación de la dedicación del becario se derive  una inhibición manifiesta en el cumplimiento de la misma, corresponde, además,  al tutor la realización de un informe detallado por escrito, dirigido a la Coordinadora de la Secretaría Técnica, que hará traslado del mismo a la Sección de Becas que lo elevará a la Vicerrectora de Asuntos Económicos, por si fuera motivo de  la pérdida de la condición de becario.

El Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica no realizará ninguna acción en relación a los becarios que no venga informada por los tutores.

Encuestas a los becarios

En colaboración con el Servicio de Evaluación de Procesos y Centros se enviará a los becarios una encuesta, en el mes de mayo. Este Servicio tabulará los datos y el Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica elaborará un informe que se publicará en la Intranet corporativa. Se enviará copia del informe a la Vicerrectora de Asuntos Económicos así como a la Sección de Becas de Colaboración de la UCM.

Al finalizar la beca de colaboración, el tutor tiene que firmar la credencial del becario, en ningún caso ésta se debe firmar al inicio de la misma, ni con mucha antelación asu finalización.

Credenciales

Las credenciales de los becarios son expedidas por la Sección de Becas y los interesados las deben recoger en dicha Sección, ubicada en el Edificio de Alumnos de la UCM.

Corresponde al Servicio de Secretaría Técnica informar a los becarios por correo electrónico (cuenta buc-todos-L@listserv.ucm.es) de que las credenciales ya están expedidas y que pueden ir a recogerlas.

Todas las gestiones relacionadas con las credenciales (solicitud de copia, certificaciones de haber disfrutado de una beca de colaboración, etc.) deben ser solicitadas por los interesados a la Sección de Becas-Colaboración.  Ello no excluye que el tutor pueda expedir certificación, a petición del interesado, de las labores realizadas por el becario.
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5. INFORMACIÓN ADICIONAL

Existe un Grupo de Trabajo de Becarios-Colaboradores dentro de la Comisión Técnica de Asuntos Generales. En la actualidad dicho grupo está formado por los Directores- Coordinadores de las Bibliotecas, las personas del Servicio de Coordinación de Secretaría Técnica y lo preside el Director de la Biblioteca o el Subdirector de Coordinación Bibliotecaria por delegación del Director.

El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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