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CONVOCATORIAN237/2016
DE BECA DE FORMACION PRACTICA PARA EL REGISTRO GENERAL

La Universidad Complutense de Madrid lleva a cabo una politica de becas para
sus estudiantes y para titulados con el objeto de fortalecer la formacién practica de los
mismos en diversas areas, procediéndose a la convocatoria de becas de formacién
practica, con sujecion a las siguientes

BASES:

Base 1.- Objeto de la convocatoria

Se convocan dos (2) becas de formacidn practica en Oficinas de Registro General ,
de la UCM, con caracter de ayudas a la promocion educativa, cultural, profesional y
cientifica, destinadas a estudiantes matriculados en estudios oficiales de grado que
cumplan las condiciones establecidas en la presente convocatoria y con cargo a las
aplicaciones presupuestarias G/4860800/8000 y G/1600000/8000 del afio 2016 de la
UCM.

Base 2.- Condiciones generales de los candidatos

o0 Estar matriculado en estudios oficiales de licenciatura o grado en la UCM en el
curso académico 2015-16 y continuar en el siguiente.
0 Tener aprobado, al menos, un nimero de créditos equivalente al primer curso del

plan de estudios en el que se halle matriculado el solicitante.

0 No haber disfrutado con anterioridad de una beca de formacién practica en la
UCM durante doce o mas meses.

0 No haber renunciado a una beca de formacién practica de la Universidad
Complutense de Madrid sin causa justificada.

Base 3. Duracion de la beca de formacidn practica

Las actividades relacionadas con estas becas se desarrollaridn desde el 3 de
octubre hasta el dia 31 de diciembre de 2016.



El Vicerrector de Estudiantes, con competencias delegadas por el Rector, podra
autorizar la prérroga de la beca, si el becario mantiene la condicién de estudiante en
titulaciones oficiales de la UCM, previo informe favorable del tutor del becario, siempre
que existiese crédito presupuestario suficiente y adecuado para ello. En este caso, se
acreditaria dicha prérroga mediante credencial al efecto.

Base 4. Dedicacion

La beca de formacién practica supondra una dedicacién de 15/20 horas
semanales, durante el periodo contemplado en la Base 3.

El horario se distribuird segin las necesidades e indicaciones del tutor y previo
acuerdo con el becario seleccionado, en mafianas y/o tardes. En cualquier caso, la
duracion y el régimen de dedicacién de la beca deberan ser compatibles con el correcto
desarrollo de la formacién de su beneficiario.

Base 5.- Cuantia

El becario recibira, en concepto de ayuda para su formacién practica, la cantidad
total de 323 /450 euros por mes respectivamente, durante los meses indicados. A estas
cantidades se les practicaran las retenciones que establezca la normativa vigente.

Base 6.- Actividades a desarrollar

Los becarios deberan colaborar en el desarrollo de las actividades propias del
Registro General vinculadas al registro de documentos con objeto de dejar constancia
oficial de los escritos o comunicaciones recibidos o remitidos por la Universidad.

Base 7.- Plan de formacidn practico y tutor

Los becarios de formacion practica, recibiran en asesoramiento practico sobre:

v" Manejo del Programa Informatico de Registro “SIGEM” (aplicacién informatica en
la cual para registrar un documento hay que hacer una seleccién del Libro de
Entrada o del Libro de Salida y se complementan los campos: remitentes,
destinatarios, resumen o tipo de transporte.

v Atenci6n Presencial y telefénica.

v' Busqueda de documentos registrados y seguimiento de los mismos en el
Programa “SIGEM”, en el afio 2012, si la busqueda es de los afios anteriores, la
busqueda se hace a través del Programa Informatico “ INVESICRES 5.6”".

v" Sellado de documentos.

v Generacion de indices de los documentos registrados.



v' Legislacion de las normas de funcionamiento del Registro de la UCM. y de toda la
legislacidn relativa al Registro: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen
juridico de las administraciones publicas y del procediendo administrativo
comun, con las modificaciones introducidas con la Ley 4/1999, de 13 de enero.

Para realizar el programa de formacién se establecen los tutores que se detallan a
continuacién:

e D2 Maria Jesus Gémez, Oficial Mayor.
e D2 Irene Van-Halen, Jefe del Servicio de Registro General.

Base 8.- Seguro

En el marco del Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre por el que se regulan
los términos y las condiciones de inclusion en el régimen general de la Seguridad Social
de las personas que participen en programas de formacién, en desarrollo de lo previsto
en la disposicién adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre
actualizaciéon, adecuacién y modernizacion de la Seguridad Social, los becarios
seleccionados, exclusivamente a efectos de su inclusiéon en el Régimen General de la
Seguridad Social, quedan asimilados a trabajadores por cuenta ajena, a efectos de su
inclusion en el Régimen General de la Seguridad Social. La accién protectora es la
correspondiente al Régimen General de la Seguridad Social, con la Unica exclusién de la
proteccion por desempleo.

Base 9. Documentacion a aportar

e Impreso de solicitud de beca. Las solicitudes para participar se ajustaran al
modelo que figura como anexo I de la presente convocatoria y se hallardn a
disposicion de los interesados en el Servicio de Becas del Edificio de Estudiantes.

e Fotocopia del DNI o NIE régimen comunitario o con permiso de residencia del
solicitante, en vigor

e Certificacion académica, en la que figuraran las asignaturas cursadas, las
calificaciones obtenidas y la nota media de todas las superadas (exclusivamente
para los solicitantes con estudios previos en otras universidades).

e Curriculum Vitae en el que el solicitante hara constar los méritos que estime
pertinentes para su valoracion en relacién con la presente convocatoria (maximo
cuatro folios).

e Fotocopia de los documentos acreditativos de los méritos alegados. La
Comision de Evaluacion no valorara aquellos méritos que siendo alegados en el
Curriculum Vitae no estén debidamente justificados.

e Direccion de correo electrdonico para el envio de comunicaciones.



Base 10.- Lugar y plazo de presentacion

La convocatoria sera publicada en los tablones de anuncios del Edificio de
Estudiantes y en la direccién de Internet: http://www.ucm.es.

Las solicitudes, debidamente cumplimentadas y acompafiadas de la
documentacion descrita en la base anterior, se presentaran desde el 6 hasta el 19 de
julio de 2016, ambos incluidos, en cualquiera de los Registros de la UCM, o por
cualquiera de los medios establecidos en el articulo 38 de la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun en la redaccion dada por la Ley 4/1999, de 13 de enero
(preferentemente se presentaran en el Registro del Edificio de Estudiantes).

Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en el fichero
“Becas y Ayudas al Estudio”, cuya finalidad es el soporte de los procesos de concesion y
denegacion de becas de organismos publicos. Soporte en los procesos de tramitacion de
las solicitudes. Notificacién de las concesiones, comunicaciéon de las denegaciones,
gestion de recursos y aumentos de cuantia. El drgano responsable del fichero es
Vicerrectorado de Estudiantes.

Los datos podran ser cedidos a entidades bancarias y organismos publicos segin
las obligaciones legales previstas. El interesado podra ejercer los derechos de acceso,
rectificaciéon, cancelacién y oposicién en: Archivo General y Proteccion de Datos, Av.
Séneca 2, 28040 Madrid, que se informa en cumplimiento del articulo 5 de la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

Base 11. Criterios de valoracion

Se podra obtener un maximo de 15 puntos, segtn el siguiente baremo:

» Expediente académico. Hasta 10 puntos. La calificacién sera la que conste en el
expediente académico del estudiante en escala numérica de 0 a 10 puntos, con
expresion de un decimal (BOUC 29 de julio de 2009 y modificaciones reflejadas
en el BOUC de 14 de marzo de 2011).

» Participacién en congresos, cursos y jornadas: Hasta 2 puntos.

» Conocimientos de informatica a nivel de usuario: Hasta 2 puntos.

» Otros méritos: Hasta 1 punto.

Base 12. Tramitacion de solicitudes

El Vicerrectorado de Estudiantes, a través del Servicio de Becas de la UCM,
revisara los expedientes de solicitud y verificara que contienen la documentacion
exigida. El dia 22 de julio de 2016 se publicara la lista provisional de admitidos y
excluidos en los tablones del Edificio de Estudiantes y en la pagina web de la UCM
www.ucm.es. Los solicitantes excluidos tendran un plazo de diez dias para aportar la



documentacion necesaria o subsanar los errores que se hubieran observado, haciéndose
saber que en el caso contrario su solicitud sera archivada de conformidad con el articulo
71 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en la redaccién dada por la Ley
4/1999, de 13 de enero.

Base 13. Comision de evaluacion

La Comision de evaluacién encargada de valorar las solicitudes sera presidida por
el Vicerrector de Estudiantes, o persona en quien delegue, y en ella actuaran como
vocales la Gerente de la Universidad, o persona en quien delegue, un representante de
estudiantes en Consejo de Gobierno, la Oficial Mayor, D2 Maria Jesus Gomez, la Jefe del
Servicio de Registro General, D2 Irene Van-Halen y el Jefe de Servicio de Becas, o persona
en quien delegue, que actuard como Secretario, con voz pero sin voto.

Base 14. Resolucion

La Comision de Evaluacién, previo estudio y valoracién de las solicitudes
admitidas y de conformidad con el baremo fijado, dictara Resolucién de adjudicacién de
beca, asi como la lista de suplentes y su orden de prelacion para los casos de renuncia,
revocacion o incremento que se publicard en los tablones de anuncios del Edificio de
Estudiantes y en la pagina web de la UCM. www.ucm.es a los efectos previstos en el
articulo 59, nimero 5, apartado b) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, modificada
porla Ley 4/1999, de 13 de enero.

Base 15. Designacion y credencial de becario

El adjudicatario de la presente beca de formacion practica dispondra de un plazo
de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de la
concesion para presentar en la Seccién de Becas de Colaboracién de la UCM el Anexo Il de
aceptacion de beca, Anexo 1l de datos bancarios y n® de afiliacion a la Seguridad Social.

Transcurrido el mencionado plazo sin que el adjudicatario de la beca hubiese
presentado la documentacion, se entendera que renuncia a la beca, procediéndose a su
archivo.

Al candidato designado se le extendera una credencial de becario.
Base 16. Derechos y obligaciones

Ademas de los previstos en la presente convocatoria, la persona adjudicataria de la
presente beca de formacién practica especializada tendra derecho a:

v" Sugerir ideas e iniciativas en el desarrollo de su plan de formacién.

v Cualesquiera otros derechos que les sean reconocidos por la legislacion vigente.



La persona adjudicataria de la presente beca de formacion especializada acepta los
siguientes compromisos:

v Respetar los medios materiales puestos a su disposicion por la Universidad
para el desarrollo de sus actividades.

v" Cumplir las bases de la convocatoria y las demas normas que resulten de la
aplicacion como consecuencia de la misma, asi como respetar la
confidencialidad de la informacién manejada, en los términos establecidos en
la legislacion vigente

v" Cumplir los Estatutos de la Universidad Complutense y los Reglamentos que
le afecten.

v’ Realizar las tareas derivadas del plan de formacion de la beca bajo la
supervision del tutor.

v’ Presentar un informe detallado final de sus actividades ante su tutor y ante el
Vicerrectorado de Estudiantes antes de la finalizacion de la beca en el Servicio
de Becas de la UCM.

Base 17. Incompatibilidades

Las becas y ayudas al estudio de la Universidad Complutense tienen caracter
complementario y por lo tanto son incompatibles con las concedidas por cualquier otro
organismo publico o privado para la misma finalidad, concepto y curso académico.
Ademas, estas becas serdn incompatibles con cualquier actividad retribuida o ayuda
econdmica que implique la obligaciéon de cumplir un horario o un tiempo de dedicacidn.

No obstante lo anterior estas becas son compatibles con las becas generales del
Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte o con las becas UCM matricula y excelencia.

Para cualquier casuistica sobre compatibilidad de la beca de formacién practica
no contemplada, se solicitara el reconocimiento o autorizacidon de compatibilidad a la
comision de evaluacién descrita en la base 12 de la presente convocatoria.

Base 18. Revocacion y renuncia

La adjudicacion de la beca podra ser revisada mediante expediente contradictorio
cuya resolucion podra dar lugar a la revocaciéon de la misma y a la devolucién de las
cantidades indebidamente percibidas, cualquiera que sea la época en que hubiera sido
disfrutada, y dentro del periodo legal de prescripcidn, en los siguientes casos:

e Ocultacion o falseamiento de datos o documentos que hubieran servido de base
para la concesion de la beca.

e Inhibicion manifiesta, negligente cumplimiento o incumplimiento reiterado de las
obligaciones contraidas como becario.



e Corresponde al Rector o persona en quien delegue, la instruccién y resolucion del
expediente al que aluden los dos parrafos anteriores, quien podra disponer la
suspension provisional de los efectos econdémicos de las becas.

e Las responsabilidades a que hace referencia la presente base se entienden sin
perjuicio de las de orden académico o penal en que pudiera haberse incurrido.

e Lacondicién de becario también podra perderse por renuncia del mismo.

Debera renunciar a la beca de formacién practica todo beneficiario que durante
su periodo de disfrute deje de cumplir los requisitos especificos de la modalidad de beca
correspondiente y cuando incurra en alguna de las incompatibilidades establecidas en
las presentes bases.

La renuncia a la beca, que debera hacerse por escrito con una antelacién minima
de quince dias a la fecha de baja utilizando al efecto el modelo que figura como anexo IV
de la presente convocatoria, permitira la adjudicacion de la misma, y por el resto de su
vigencia, al solicitante que en primera instancia hubiera obtenido la siguiente mejor
puntuacion. De haberse iniciado el periodo de disfrute de la beca, la renuncia a ella
supondria la supresién de las percepciones econémicas inherentes a la misma desde la
fecha en que se hubiera presentado la renuncia.

El suplente que cubra la plaza vacante dispone de tres dias de plazo para
comunicar su aceptacion al Servicio de Becas adscrito al Vicerrectorado de Estudiantes
de la Universidad Complutense, a contar desde el siguiente al de la recepcion de su
concesion, que, con el fin de no dilatar el proceso, se hara por medios telematicos.
Transcurrido dicho tiempo sin que aquella se hubiese producido, su solicitud sera
archivada.

Base 19. Suspension

En los casos de baja por enfermedad o accidente, se suspendera la beca durante el
tiempo que persistan las circunstancias que ocasionaron dicha suspension,
reanudandose una vez desaparezcan las mismas.

El tiempo de ausencia sera computado a efectos del tiempo de duracién de la beca
previsto en la base 3 de la presente convocatoria.

Base 20. Relacion juridica

Dado el caracter de la funciéon a desarrollar, en la que por encima de otras
consideraciones prima la formacién practica del becario, la concesién de la presente
ayuda no crea ninguna vinculacién contractual, laboral o administrativa entre el
beneficiario y la Universidad. Asimismo, la concesién de la beca no implica compromiso
alguno de posterior incorporacién de quienes la hayan obtenido a la plantilla de la
Universidad.



Base 21. Recursos

Tanto la presente convocatoria, como su resolucion, agotan la via administrativa,
tal y como establecen los articulos 6.4 de la Ley Organica de Universidades 6/2001, de 6
de diciembre, y 8 de los Estatutos de la Universidad Complutense.

Por ello, y de conformidad con lo dispuesto en los articulos 114 y concordantes de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, contra la presente convocatoria y
contra la resolucion de la misma, podran interponerse los siguientes recursos:

e Con caracter potestativo, y de conformidad con los articulos 116 y 117 de la
indicada norma legal en la redaccién que le otorga la Ley 4/1999, de 13 de enero,
recurso de reposicién ante el 6rgano que la dictd, en el plazo de un mes a
computar desde el dia siguiente a la publicacién de la resolucion.

e Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso
Administrativo en el plazo de dos meses desde el dia siguiente a la publicacién de
la resoluciéon o, en su caso, de la notificacion de la resoluciéon del recurso de
reposicion.

Base 22. Calendario

TRAMITE PLAZO

Presentacion de solicitudes Del 6 al 19 de julio de 2016

Publicacién de admitidos y excluidos | Dia 22 de julio de 2016

Subsanacién documentacion Del 26 de julio al 8 de agosto de 2016
Publicacién de resolucién Dia 12 de septiembre de 2016
Incorporacion Dia 3 de octubre de 2016

Disposicion adicional primera.

Para lo no dispuesto en la presente convocatoria, se aplicara con caracter
subsidiario lo dispuesto en la Ley 38/2003, de Subvenciones y el Real Decreto
1721/2007 por el que se establece el régimen de las becas y ayudas personalizadas.



Disposicion adicional segunda.

Las referencias a personas, colectivos o cargos académicos figuran en la presente
convocatoria en género masculino, como género gramatical no marcado. Cuando
proceda, sera valida la cita de los preceptos correspondientes en género femenino.

Madrid, 5 de julio de 2016
EL RECTOR,
P.D. EL VICERRECTOR DE ESTUDIANTES
(P.D. Decreto rectoral 16/2015, de 15 de junio, BOCM n.180, de 31 de julio)

L

ulio Contreras Rodriguez




