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1. OBJETO

La normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza, aprobada por acuerdo de 31 de
marzo de 2010, de Consejo de Gobierno [BOUZ 04-2010], y por acuerdo de 12 de mayo de 2010, del Consejo Social,
en el Capitulo V [articulos 25-42], regula las becas de apoyo en tareas de gestién y servicios como una modalidad de
becas cuya finalidad se encamina a la consecucién de una mejor formacién del estudiante mediante el servicio que
pueda prestar a la comunidad universitaria colaborando en labores que se ajusten a las areas de trabajo que vengan
definidas en cada una de las convocatorias, en régimen de compatibilidad con sus estudios.

En lo referente al 6rgano competente para convocar, el articulo 33 dispone que serd el Rector quien, en funcién del
area de trabajo objeto de cada convocatoria, podra delegar la competencia para convocar estas becas en un
miembro de su equipo de Direccidn, en los decanos o directores de centros, en los directores de departamentos o
de institutos universitarios de investigacion, en los directores de servicios universitarios y en otras estructuras y
entidades académicas. Asimismo, en el articulo 30 se indica que las respectivas unidades de planificacion que
convoquen este tipo de becas deberan contar con la correspondiente consignacion presupuestaria en el
presupuesto de gastos de su unidad, estando limitado, tanto la convocatoria y como el pago de la misma, a la
existencia de crédito suficiente.

Por todo lo anterior, y al objeto de fijar unas indicaciones generales que, con caracter previo a la convocatoria por
parte de los responsables de las respectivas unidades de planificacién [centros, |Ul, departamentos y servicios
universitarios, etc...], permitan efectuar la correspondiente delegacion de competencia por parte del Rector, asi
como la comprobacién de la existencia de consignacion presupuestaria, se establece el siguiente procedimiento.

2. DESTINATARIOS

Los destinatarios principales del proceso son aquellos 6rganos en los que el Rector puede delegar la competencia
para delegar una beca de apoyo en tareas de gestién y servicios [articulo 33 de la Normativa]:

*  Miembros del equipo de Direccién del Rector

*  Decanosy directores de los centros universitarios

*  Directores de departamentos o de institutos universitarios de investigacion
*  Directores de servicios universitarios

e Otras estructuras y entidades académicas.

Asimismo, el procedimiento va dirigido al personal de la seccién de Becas, responsable de impulsar la gestién

administrativa de este proceso, a la Unidad de Control Interno, al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria y
al Servicio de Personal de Administracion y Servicios y Nominas.

3. ALCANCE

El procedimiento comienza cuando el érgano que desea convocar una beca de apoyo en tareas de gestiéon y
servicios solicita al Rector la correspondiente delegacién de competencias para convocar, y concluye con la
designacion del becario o becarios seleccionados.

3. NORMATIVA

Ley 30/1992, de régimen juridico de las administraciones publicas y del procedimiento administrativo comun

Decreto 1/2004, de 13 de enero, del Gobierno de Aragdn, por el que se aprueba los Estatutos de la Universidad de
Zaragoza [modificado por Decreto 27/2011, de 8 de febrero].
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Normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza, aprobada por acuerdo de 31 de
marzo de 2010, de Consejo de Gobierno [BOUZ 04-2010], y por acuerdo de 12 de mayo de 2010, del Consejo
Social, Capitulo V.

Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las condiciones de inclusién 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 actualizacién,
adecuacion y modernizacion del sistema de Seguridad Social.

Normas de gestién econémica de la Universidad de Zaragoza

4. DEFINICIONES

Becas de apoyo en tareas de gestion y servicios: modalidad de becas de la Universidad de Zaragoza cuya
finalidad se encamina a la consecucién de una mejor formacién del estudiante mediante el servicio que pueda
prestar a la comunidad universitaria colaborando en tareas que se ajusten a las dreas de trabajo que vengan
definidas en cada una de las convocatorias, en régimen de compatibilidad con sus estudios.

Delegacion de competencias: Transferencia de tareas, funciones, atribuciones y autoridad que se realiza entre un
determinado érgano de una Administracion Publica, a otro 6rgano de la misma Administracién, ain cuando no
sean jerarquicamente dependientes, para que opere en un campo limitado y acotado, normalmente con un
objetivo especifico.
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5.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El responsable de la unidad de planificacién [en adelante UP] que desee efectuar una convocatoria de
becas de apoyo en tareas de gestién y servicios deberd obtener del Rector la correspondiente delegacion de
competencias para convocar.

Para ello, en primer lugar debera dirigir un oficio al Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo solicitando que se
inicien los trdmites para la obtencién de la delegacién de competencias para convocar la beca o becas.

A este oficio se debera acompafiar un documento en el que se deberdn concretar los siguientes aspectos:

>

>

Justificacién, objeto y nimero de becas que se quieren convocar

Descripcion de las actividades a realizar por los becarios [art. 27 de la normatival

Detalle del plan de formacién teérico-practico que recibiran los becarios [art. 28]

Tutor o tutores de los becarios [art. 28]

Régimen de dedicacion [art. 29.2] => Maximo 30 horas/semana

Dotacién econdmica [art. 30] => Referencia: 30 horas/semana => 600€ mensuales

Ademéds de la dotacion propia de la beca, la UP ha de prever un gasto mensual de 34,51€ por
becario, correspondiente al pago de la cuota patronal a la Seguridad Social.

Periodo de duracion de la beca, con indicacién de la fecha prevista para el inicio y el fin de las
actividades del becario [art. 29.1] => Maximo un afo, prorrogable por otro mas

Conviene tener en cuenta que la cuota patronal a la Seguridad Social es una cuota fija que se
paga por mes, con independencia de de si el becario se ha incorporado a las actividades a
primeros de mes o a finales.

Por tal motivo se recomienda que el inicio de las actividades coincida con los primeros dias
del mes.

» Unidad de Planificacién [UP] que soportara el gasto [art. 30]

»  Criterios de valoracion para la seleccion de los becarios [art. 36]:

o

Nivel de conocimientos técnicos y adecuacion al perfil de la beca demostrado por el curriculo
vital y/o memoria. A efectos de comprobacion la comision de valoracién podra establecer una
prueba practica y/o entrevista

Expediente académico
Situacion econdmica

Se debera concretar el % asignado a cada uno de estos tres apartados, que en todo caso no
podra ser superior al 50% del total.
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m Desde el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo se dard traslado de la solicitud a la Seccién de Becas

con el fin de que:

* Se comprueben los aspectos de caracter técnico y legal relacionados con el contenido de la
convocatoria.

*  Se consulte al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria si la UP dispone de crédito suficiente
para asumir el pago de la beca y, de ser asi, se efectie la correspondiente retencién de crédito, que
comprendera:

*  Elgasto que supondra el pago bruto de la beca o becas [todas las mensualidades]
*  Elgasto que supondrd el pago a la Seguridad Social de la cuota patronal [todas las mensualidades]

Realizadas las comprobaciones anteriores, desde el Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria se
comunicard a la secciéon de Becas la existencia o no de crédito suficiente y, en su caso, que se ha
efectuado la correspondiente retencion de crédito.

Tanto la consulta al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria como la comunicacién de este
Servicio a la seccién de Becas, se realizaran por correo electrénico.

m En el supuesto de que en la Unidad de Planificacién no exista crédito suficiente o sea necesario ampliar,
aclarar o corregir algunos aspectos relacionados con el contenido de la beca, desde la seccién de Becas se enviara
al responsable de la unidad un oficio firmado por el Vicerrector de Estudiantes y Empleo, solicitando que proceda
a la subsanacién correspondiente, con indicacion de que en el caso de que no proceda a su subsanacién se dara
por concluido el procedimiento.

m Tras la comprobacion o subsanacién de los aspectos anteriores, desde la seccién de Becas, con el visto
bueno del Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo, se elevara al Rector propuesta de resolucion de delegacion
de competencias a favor del responsable de la UP, con indicacion expresa del tipo de becas de apoyo en tareas
de gestidn y servicios a convocar.

m Una vez firmada por el Rector, la resolucion de delegacién de competencias se devolvera a la seccion de
Becas para que la haga llegar al responsable de la Unidad; una copia de la misma también se remitird desde la
Seccion de Becas por correo electrdnico a Secretaria General para su publicacién en el BOUZ,

m Junto con la resolucién de delegacién de competencias, la seccion de Becas también enviard al
responsable de la unidad un oficio firmado por el Vicerrector de Estudiantes y Empleo en el que se incluiran todas
las indicaciones necesarias para continuar con el procedimiento de convocatoria de la beca o becas de apoyo.

5.7 Una vez recibida la delegacién de competencias y el oficio de indicaciones, el responsable de la unidad
procederd a la convocatoria de la beca y demas actuaciones, de conformidad con las reglas de procedimiento
previstas en la Normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza y con las indicaciones
recibidas.

m Finalizado el proceso selectivo, el responsable de la unidad de planificacién debera remitir al
Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo los datos del candidato o candidatos seleccionados y, en su caso, la
posible lista de candidatos suplentes, indicando la fecha definitiva de inicio y de fin de actividades.
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Para el envio de los datos de los becarios seleccionados se utilizara el modelo de ficha elaborado a tal efecto.
IMPORTANTE :

La ficha con los datos debera enviarse al Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo con al menos 3 dias
habiles de antelacion a la fecha prevista para inicio de las actividades del becario.

Simultaneamente, una copia de la ficha debera enviarse por correo electrénico a la Seccién de Becas:
becas@unizar.es

m Desde el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo se dara traslado de la comunicacién a la seccién de
Becas para que se proceda al registro del becario o becarios y a la elaboracién de la correspondiente credencial,
que sera remitida al responsable de la unidad de planificacién para su entrega al becario o becarios seleccionados.

Junto con la credencial, se remitird también un documento informativo sobre los derechos y obligaciones del
becario, que debera serle entregado junto con la credencial.

m Paralelamente a al envio de la credencial, desde la seccidon de Becas se enviara un oficio al Servicio de
Gestion Financiera y Presupuestaria en el que se indicaran los datos del becario o becarios seleccionados y la
fecha de inicio y de finalizacién de la beca, acompafado de una copia de la ficha de comunicacién de datos de
cada becario, al objeto de que mensualmente se cargue a la Unidad de Planificacién el coste de la beca, que
comprendera:

- el pago mensual de cada beca
- lacuota patronal a la Seguridad Social => 34,51€/ al mes por becario

Un oficio similar, también acompanado de la ficha de datos del becario, se enviarad desde la Seccidn de Becas a la
Seccion de Nominas y Seguridad Social.

Cualquier incidencia que se produzca en relaciéon con el periodo de desempefio de la beca (cese anticipado,
renovacion, etc.) sera comunicado por la Secciéon de Becas a ambas unidades, por el mismo procedimiento.

m El pago de la beca al beneficiario de la misma se efectuard mensualmente desde la seccién de Nominas
y de Seguridad Social, que liquidardn también mensualmente el pago de las cuotas correspondientes a la
Seguridad Social.

m Durante el periodo de desemperfio de la beca el responsable de la unidad debe de comunicar a la
seccion de Becas de forma inmediata cualquier incidencia que afecte al desempefio normal de la beca:

*  ensucaso, decision de renovar la beca [sélo si se previé en la convocatorial

*  renuncia o cese del becario

*  baja por enfermedad [se enviara el justificante para la empresa de la BAJA]

* altatras el proceso de baja por enfermedad [se enviara el justificante para la empresa del ALTA]

Para garantizar la inmediatez del proceso, la comunicacién de renovaciones, renuncias o ceses la realizara el
responsable de la unidad preferentemente por correo electrénico dirigido a becas@unizar.es de forma
inmediata y, en cualquier caso, dentro de los 3 dias naturales siguientes a la producciéon del hecho
causante.

En caso de baja por enfermedad o accidente, debera enviar el ejemplar del justificante para la empresa,
tanto de BAJA como de RENOVACION (en su caso), como de ALTA. Dichos justificantes deberan enviarse por
correo interno directamente a la Seccion de Néminas y Seguridad Social, de forma inmediata y, en
cualquier caso, dentro de los 3 dias naturales siguientes a la produccion del hecho causante. De
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producirse retraso respecto de este plazo, deberd enviarse el justificante en pdf por correo electrénico a
secnom@unizar.es y seguidamente el original por correo interno.

6. SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y REVISION

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Gestion de la Calidad se incluira la revisién del desarrollo de
las convocatorias delegadas de becas de apoyo en tareas de gestién y servicios, evaluando cémo se han
desarrollado y si han existido incidencias.

El servicio de estudiantes, a través de la seccidon de becas, revisara el funcionamiento del proceso a fin de poner en
funcionamiento Acciones Correctivas en el caso de detectarse desviaciones. Asimismo, dentro del proceso de
revision anual del Sistema de Gestién de la Calidad, se comprobara la consecucién de los Objetivos del programa.

CRITERIO INDICADORES ESTANDARES
Colaboracién eficaz con los | Nimero de consultas recibidas Ne de consultas recibidas en el curso
responsables de  dérganos  que anterior
convocan
Grado de satisfaccion de los usuarios | Resultados de la encuesta de satisfaccion Resultados de encuestas de afos
del proceso [responsables de los anteriores

érganos que convocan]
Cumplimiento de la normativa por | Nimero de reclamaciones presentadas al | Resultados de afios anteriores.
parte de los érganos que convocan proceso.
Ndmero de errores apreciados en el
proceso.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento serdn archivados en la Seccién de Becas y en la secretaria del
érgano gque convoca.

Identificacion del registro Soporte del archivo Responsable/Custodia Tiempo
confeccion

Resolucién delegacion de Papel Servicio de Estudiantes / Siempre

competencias Seccion de Becas

Convocatoria Papel y web Servicio de Estudiantes / Siempre
Seccion de Becas / Unidad
convocante

Documentacién de cada Papel o informatico Unidad convocante 10 anos

convocatoria

Registro de becarios Papel o informatico Servicio de Estudiantes / Siempre
Seccion de Becas

8. RESPONSABILIDADES

- Servicio de Estudiantes/Seccién de Becas: Responsable técnico
- Parael proceso de desarrollo de la convocatoria: Responsable de la Unidad Convocante
- Vicerrector de Estudiantes: maximo responsable
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9. DIAGRAMA DE FLUJO
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10. ANEXOS

Anexo 1 Cuadro de estimacion de plazos

Anexo 2 Modelo de correo electrénico de comunicacion interna a los servicios econdmicos
Anexo 3 Modelo de resolucion de delegacion de competencias

Anexo 4 Modelo de escrito de indicaciones dirigido al responsable de la Unidad

Anexo 5 Modelo de convocatoria

Anexo 6 Modelo de impreso de solicitud

Anexo 7 Modelo de ficha de comunicacién de datos de los becarios seleccionados

Anexo 8 Modelo de credencial

Anexo 9 Modelo de oficio de envio de la credencial

Anexo 10 Modelo de oficio de comunicaciéon de datos al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria
Anexo 11 Documento informativo de derechos y obligaciones de los becarios

m Cuadro de estimacion de plazos
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Duracién estimada [aproximacién]: 2 meses y medio a 3 meses

Duracion estimada

[en dias naturales]

Recepcion de la solicitud de delegacién de competencias y comprobacién
cumplimiento requisitos legales [en su caso subsanacion de errores]

Tramitacion al Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria para retencién de
crédito

Elaboracién delegacién de competencias

Envio a érgano convocante de la delegacion y de las instrucciones

20-25 dias
[dependiendo de si hay subsanacion]

Recepcion del documento de delegacion de competencias y de indicaciones

Elaboracién y publicacién de la Convocatoria por el 6rgano convocante 20-25 dias
Apertura del plazo presentacién de solicitudes [min. 2 semanas naturales]

Convocatoria de la reunién de Comisién de valoracién 10 dias
Valoracion de los expedientes

Publicacién de la resolucién provisional y plazo para alegaciones [min 10 dias

habiles] 15 dias
Valoracion de las alegaciones y publicacién de la resolucién definitiva 5 dias

Comunicacion a Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo y a la Seccién de Becas de
la ficha con los datos del candidato o candidatos seleccionados

Al menos 3 dias habiles
antes de la fecha de inicio de actividades

Duracidn estimada de las diferentes fases del proceso

de 2 meses y medio a 3 meses

m Modelo de correo electrénico de comunicacion interna a los Servicios Econémicos
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Destinatario: Jefe de Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria
Fecha: xx de xxxxx de 201x

De conformidad con el procedimiento probado para la gestion delegada de las convocatorias de Becas de Apoyo en
Tareas de Gestién y Servicios, reguladas en el capitulo V de la normativa general de becas y ayudas al estudio de la
Universidad de Zaragoza, te comunico que se ha solicitado por parte del Decano de la Facultad de xxxxxx lo siguiente:

*  convocatoria de xx becas de apoyo en tareas de gestién y servicios

*  coste mensual: xxx € por becario [xxxx € en total por mes]

e  duracién: un aino, prorrogable, en su caso, por otro mas

* fecha prevista de comienzo de actividades: xx de xxxxx de 201x

* unidad de planificacion que soportara el gasto: UP xxx [Facultad de xxxxxx]

Con caracter previo a elaborar la delegacion de competencias para convocar las citadas becas, y de conformidad con el
procedimiento indicado, necesitamos que nos indiquéis si la UP xxx dispone de suficiente consignacion presupuestaria
para soportar el pago de estas becas, incluido el pago de la cuota patronal a la seguridad social [34,51€ / mes por
becario] y, en su caso, para que se realice la correspondiente retencién de crédito.

Seccion de Becas
Universidad de Zaragoza

m Modelo de resolucion de delegaciéon de competencias
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Resolucién de xx de diciembre de 2011, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se
delega la competencia para convocar una beca de apoyo en tareas de gestion y servicios en el
decano de la Facultad de xxxxx

Con fecha xx de diciembre de 2011 el decano de la Facultad de xxxxxx ha solicitado autorizaciéon para convocar
una beca de apoyo en tareas de gestidn y servicios con el objeto de XXXXXXXXXXXXXX.

El articulo 33 de la Normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza, aprobada por
acuerdo de 31 de marzo de 2010, de Consejo de Gobierno [BOUZ 04-2010] y por acuerdo de 12 de mayo de 2010,
de Consejo Social, establece que las becas de apoyo en tareas de gestidn y servicios serdn convocadas por el
Rector quien, en funcién del drea de trabajo objeto de cada convocatoria, podra delegar dicha competencia en un
miembro de su equipo de Direccién, en los decanos o directores de Centros, en los directores de los
Departamentos Institutos Universitarios de Investigacién, en los directores de Servicios Universitarios o en otras
estructuras y entidades académicas.

Por todo lo anterior, al objeto de alcanzar una mayor agilidad en el proceso de gestién de la convocatoria
solicitada, y de conformidad con el articulo 13 de la Ley 30/1992, resuelvo delegar la competencia para
convocar una beca de apoyo en tareas de gestion y servicios en el decano de la Facultad de xxxxx, con el objeto
indicado en la presente resolucion.

Tanto la convocatoria como los actos posteriores derivados de la misma, se deberan regir por lo dispuesto en la
Normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza.

Siempre que el érgano delegado haga uso de la delegacién contenida en la presente resolucion, se hara constar
expresamente tal circunstancia en el acto administrativo.

Zaragoza, a xx de diciembre de 2011

EL RECTOR

WD (oX:!! Modelo de escrito de indicaciones dirigido al responsable de la Unidad
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Asunto: Delegacion de competencias convocatoria becas de apoyo

Atendiendo a su escrito del pasado xxx de xxxx, en el que solicitaba autorizaciéon para convocar xxxx becas de
apoyo en tareas de gestion y servicios, me complace remitirle la correspondiente delegaciéon de competencias
del Rector para llevar a cabo la citada convocatoria en los términos expuestos en su escrito.

Asimismo me permito recordarle lo siguiente
- La presente delegacion de competencias sera objeto de publicacion en el préximo BOUZ.
- Tanto la convocatoria como los actos posteriores derivados de la misma, se deberan regir por lo
dispuesto en la normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza, que

puede consultar el BOUZ nim. 04-2010, asi como en:
http://wzar.unizar.es/servicios/becas/

- Siempre que haga uso de la delegacion, deberd hacerlo constar expresamente en el acto administrativo
de que se trate.

- La normativa dispone que la convocatoria debera publicarse, al menos, en la pagina web de la
Universidad y en la pagina web de la unidad convocante. Por tal motivo, se le requiere para que, una vez
efectuada la convocatoria, remita copia de la misma a la seccion de Becas de la Universidad para su
publicacién en la web de Becas, asi como la indicacion de la direccion web de su unidad donde sera
objeto de publicacion.

Una vez finalizado el proceso selectivo debera comunicar los datos de los candidatos seleccionados, con
indicacién de la fecha exacta de inicio y fin de actividades, asi como la posible lista de candidatos suplentes. A tal
efecto le adjunto un modelo de ficha de comunicacion de datos que debera ser remitida a este Vicerrectorado
por correo interno y de forma simultanea a la seccion de Becas por correo electrénico: becas@unizar.es. Con el fin
de cumplir adecuadamente con los plazos establecidos por la Seguridad Social, es muy importante realizar el
envio de la ficha de datos con al menos 3 dias habiles de antelacion a la fecha prevista para el inicio de las
actividades.

A los candidatos seleccionados se les emitira desde este Vicerrectorado la correspondiente credencial de becario,
que llegado el momento le sera remitida desde la seccidon de Becas para que la haga llegar a los becarios.

En la siguiente direccion web podré consultar y descargarse toda la informacién y documentos relacionados con
las becas de apoyo en tareas de gestion y servicios: procedimiento | calendario estimativo de plazos | modelo de
convocatoria | modelo de impreso de solicitud | ficha de comunicacion de datos, etc....
http://wzar.unizar.es/servicios/becas/uz/norapcen.html

Por dltimo, y para cualquier duda relacionada con esta convocatoria, ruego contacte con la seccion de Becas de
nuestra Universidad donde le facilitaran toda la informacién necesaria.

Reciba un cordial saludo

EL VICERRECTOR DE ESTUDIANTES Y EMPLEO

WI(e k] Modelo de convocatoria
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Resolucion de xx de xxxxx de 20xx, del xxxxxx de la Universidad de Zaragoza, por la que se convocan
[n°] beca(s) de apoyo para [objeto de la beca] en el [6rgano que proceda: decano, director, vicerrector,
etc...].

[....] [Incluir aqui los antecedentes que justifiquen la convocatoria]

FUNDAMENTOS DE DERECHO

Vista la Normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza, aprobada por acuerdo de 31 de marzo de
2010, de Consejo de Gobierno [BOUZ niim. 04-2010] y por acuerdo de Consejo Social de 12 de mayo de 2010.

Vista la resolucion de Junta de Gobierno de 19 de septiembre de 1996, modificada por la de 6 de febrero de 1997, por la que se
regulan las ayudas al estudio en la Universidad de Zaragoza para los empleados publicos de la misma [normativa sobre el fondo
sociall.

Visto el 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 formacion

Vista la resolucién de xx de [mes] de 20xx, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se delega la competencia para
convocar xx beca(s) de apoyo en el [cargo en el que se delega la competencial.

RESUELVO

PRIMERO. Proceder a la convocatoria publica de x beca(s) de apoyo para [objeto de la beca] en el [centro/IUl/vicerrectorado,
etc...], que se regird por los criterios previstos en las bases que figuran en el ANEXO I de la presente convocatoria.

SEGUNDO. La financiacién de la presente convocatoria se imputara a la aplicacion [incluir concepto presupuesta que asumira el
gasto] del vigente presupuesto.

TERCERO. Ordenar la publicacion de la presente resolucién en el tablén de anuncios de xxxxxxxxxxxxx y en las siguientes pdginas web:

. direccion web del 6rgano convocante

. http://wzar.unizar.es/servicios/becas/

CuArTO. Contra esta convocatoria se podrd interponer, en el plazo de dos meses, recurso contencioso-administrativo. Asi
mismo, la presente convocatoria podra ser recurrida potestativamente en reposicion, en el plazo de un mes y ante el mismo
6rgano que la ha dictado, de acuerdo con lo dispuesto en los arts. 116 y 117 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 4/99, de 13
de enero.

Zaragoza, a xx de [mes] de 20xx

EL xxxxxxxx [cargo]
Por delegacion de Rector
de fecha xx de xxxx de 20xxx

Nombre y apelldios

ANEXO |

BASES DE LA CONVOCATORIA DE
[n°] BECA(S) DE APOYO PARA [objeto de la beca] en el [centro/IUl/ etc...]
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BASE 1 Condiciones generales y especificas de los candidatos

Los candidatos deberan estar matriculados en una ensefanza oficial de la Universidad de Zaragoza de grado, primer y segundo
ciclo [licenciado, diplomado, ingeniero, etc...], master universitario o doctorado.

Observacion: En la convocatoria se podran especificar la ensefianza o ensefianzas universitarias
que se consideran preferentes para el desempefo de la beca.

Ademas, deberan cumplir las condiciones especificas siguientes en el momento de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes:

- tener aprobado un numero de créditos igual o superior a la cuarta parte de los que exija la titulacion correspondiente
[este requisito no sera exigible a los estudiantes matriculados en un master universitario o en doctorado]

- no haber disfrutado de las misma beca de apoyo en el curso académico anterior al de la convocatoria

BASE 2 Duracion de la beca

Las actividades relacionadas con la beca se llevaran a cabo desde el xx de [mes] de 20xx hasta el xx de [mes] de 20xx

Observacion [art. 29.1 normativa]: Las becas de apoyo pueden tener una duracién maxima de
un afno y pueden ser prorrogadas hasta otro aio mas, siempre que asi se haga constar en la
convocatoria.

BASE 3 Dedicacion
Cada beca supondra una dedicacion de xx horas semanales.
El horario se distribuird segun las necesidades e indicaciones del [xxxx], y previo acuerdo con los becarios seleccionados, en

mananas y/o tardes. En cualquier caso, y con la finalidad de que los becarios puedan compatibilizar sus horas de clase y de
estudio con las de dedicaciéon de la beca, el horario debera ser flexible.

Observacion [art. 29.2 normatival]: La dedicacién no puede exceder de las 30 horas semanales

BASE4 Cuantia
Las becas tendran una dotacién de xxx € mensuales.

En aplicacion de la normativa que regula las Ayudas al estudio en la Universidad de Zaragoza para los empleados publicos de la
misma [Fondo Sociall, para que la obtencién de estas becas conlleve la matricula gratuita, deberdn darse las condiciones
establecidas en la citada normativa: a) haber prestado servicios por un periodo superior a un afio, en el periodo inmediatamente
anterior a la fecha de inicio del plazo de matricula; 6 b) el contrato o nombramiento previsto, vigente en el plazo de matricula, debe
tener una duracion prevista superior a un ano.

Observacion [art. 30 normatival: Las Becas de apoyo en tareas de gestién y servicios, cuya
dedicacion sea de 30 horas semanales, tendran una dotacién de 600 euros mensuales, que podran
ser actualizados anualmente con el indice de precios al consumo. Esta cuantia servira de
referencia para la dotacion economica de las becas de menor dedicacion.

BASE5 Actividades a desarrollar

Los becarios deberan colaborar en el desarrollo de las actividades propias relacionadas con [xxxx].
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BASE 6 Plan de formacion teérico-practico y tutor

Los becarios seleccionados recibiran la formacion que se detalla a continuacién: [xxxx].

A tal efecto, les serd asignado un tutor que sera [xxxx].

Observacion [art. 28 normativa]: Se ha de concretar con detalle el plan de formacién teérico-
practico que recibira el becario

BASE7 Derechos y obligaciones

A los becarios de apoyo les seran de aplicacion los articulos 38 y 39 de la normativa general de becas y ayudas al estudio de la
Universidad de Zaragoza.

BASE 8 Seguro

En el marco regulador del Real Decreto 1492/2011, 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 formacion, en desarrollo
de lo previsto en la disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacion, adecuacion y
modernizacion del sistema de Seguridad Social, los becarios seleccionados quedan asimilados a trabajadores por cuenta ajena, a
efectos de su inclusion en el Régimen General de la Seguridad Social. La accion protectora es la correspondiente al Régimen
General de la Seguridad Social, con la tnica exclusion de la proteccion por desempleo.

BASE9 Documentacion a aportar

. Impreso de solicitud de beca normalizado, que sera facilitado en [indicar la direccion o la web donde se podra
obtener el impreso].

. Curriculum Vitae en el que consten los méritos que el estudiante desee aportar para su valoracién por el érgano de
seleccidn: cursos realizados, xxxxx, etc.....

3 Proyecto de ideas sobre la gestion a realizar en la colaboracion [maximo dos folios].

. Documentacion a efectos del calculo de la renta familiar [Unicamente deberan presentarla quienes no hayan sido
becarios en el actual curso académico xxxx-xxxx en las convocatorias del Ministerio de Educacion o del Gobierno
Vascol:

o  Fotocopia del NIF de todos los componentes de la unidad familiar mayores de 14 afios

o  Fotocopia de la declaracion o declaraciones de renta correspondientes al ejercicio [afio de la uUltima
declaracién de IRPF], efectuadas por los miembros de la unidad familiar

o Justificantes de los ingresos percibidos y no declarados fiscalmente

BASE 10 Lugar y plazo de presentacion

El impreso de solicitud de beca, acompanado de la documentacion descrita en la base anterior, se podra presentar en [indicar el
lugar], del xx de [mes] de 20xx al xx de [mes] de 20xx.

Observacion [art. 9 normatival: El plazo de presentacion de solicitudes no sera inferior a dos
semanas naturales a partir de la publicacién de la correspondiente convocatoria.

BASE 11 Criterios de valoracion
. Nivel de conocimientos técnicos y adecuacion al perfil de la beca [% de valoracién]

o Conocimientos de .....
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o  Conocimientos de.....
o  Propuesta del proyecto de ideas sobre la gestion a realizar en la colaboracion.

. Expediente académico [% de valoracion]

. Situacién econémica [% de valoracion]

Observacion [art. 36 normativa]: Cada convocatoria ha de concretar el porcentaje especifico
asignado a cada uno de estos tres apartados, que en todo caso no podra ser superior al 50%.

BASE 12 Comision de valoracion

Las solicitudes seran valoradas por una comisién de valoracion que estara formada por [xxxx]

Observacion [art. 35 normativa]: Cada convocatoria regulard la composicién del 6rgano de
seleccion, que debera incluir entre sus miembros, al menos: a un responsable de la unidad o
servicio para la que esté convocada la beca; a un responsable de la gestién administrativa de la
Unidad o del Servicio que vaya a gestionar las becas; a un representante de los estudiantes
elegidos por y de entre los que integran la comision de seleccion de becarios prevista anualmente
para la convocatoria del Ministerio o, en caso de no poder asistir ninguno de ellos, a un
representante de los estudiantes vinculados con la Unidad o Servicio convocante.

BASE 13 Tramitacion

La comision de valoracion comprobarad que los solicitantes reinen los requisitos exigidos en esta convocatoria y que su
documentacion se ajusta a lo dispuesto en la misma para, en caso contrario, requerir al interesado con el fin de que subsane la
falta o acompaiie los documentos preceptivos. Asimismo, podra requerir de los interesados la informacion o, en su caso, la
documentacidon complementaria que estime necesaria para el cumplimiento de su funcién evaluadora.

BASE 14 Propuesta de resolucién

El xx de xxxxxxx de 20xx, el 6rgano de seleccién, una vez valoradas las solicitudes e inmediatamente antes de dictar resolucion,
la comisidn de valoracion hara publica a través del tablén de anuncios de [tablon del érgano convocante], una propuesta de
resolucion, estableciendo prioridades, al objeto de que en el plazo de 10 dias lectivos desde la fecha de la publicacion, los

interesados puedan presentar las alegaciones que estimen pertinentes.

La publicacion de la propuesta de resolucion en los tablones de anuncios indicados, servira de notificacion a los interesados.

BASE15 Resolucion definitiva

Transcurrido el plazo de alegaciones descrito en la base anterior y a la vista de la documentacidn aportada, la comisién de
valoracién dictara resolucion definitiva del procedimiento y ordenara su publicacion en el tablén de anuncios de [tablon del
érgano convocante].

La publicacién de la resolucion definitiva en los tablones de anuncios indicados, servira de notificacion a los interesados.

Base 16 Recursos

La resolucién dictada por el érgano de seleccidn, podra ser recurrida ante el Rector de la Universidad, segun lo establecido en los
articulos 114y concordantes de la Ley 30/1992.

BASE17 Designacion y credencial de becario

El 6rgano convocante designara a los becarios a propuesta de la comision de valoracién. A los candidatos designados se les
extenderd una credencial de becario.

BASE 19 Relacion juridica
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Las actividades realizadas por los becarios se verificaran siempre como consecuencia y en el contexto de una relacién juridica de
estricta naturaleza administrativa. En ningun caso el disfrute de la beca de apoyo tendra efectos juridicos-laborales entre el
becario y la Universidad de Zaragoza.

BASE 20 Incompatibilidades

Las becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza 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.

No se podra percibir en un mismo curso académico mas de una ayuda de la Universidad de Zaragoza. No obstante lo anterior las
becas de apoyo en tareas y de gestidn y servicios son compatibles con las becas y ayudas al estudio de la Universidad de
Zaragoza descritas en los Capitulos lll y IV de la normativa, asi como con las becas del Ministerio de Educacion.

Aquellas becas que tengan asignada la dedicacion maxima establecida en el articulo 30 de la Normativa, en todo caso, seran
incompatibles con cualquier actividad retribuida o ayuda econémica que implique la obligacién de cumplir un horario o tiempo
de dedicacion.

Para cualquier casuistica sobre compatibilidad de la beca de apoyo no contemplada en los apartados anteriores, se solicitara el
reconocimiento o autorizaciéon de compatibilidad a la comisién de valoracién descrita en la base 12 de esta convocatoria,
previamente al otorgamiento de la correspondiente credencial de becario.

BASE 21 Calendario

TRAMITE PLAZO
Presentacién de solicitudes Del xxxxxx al Xxxxxx
Publicacién propuesta de resolucion XXXXXXXXXX

Plazo de alegaciones Del xxxxxx al XXXxxx
Publicacion resolucion definitiva XXXXXXXXXX
Incorporacién XXXXXXXXXX

Disposicion adicional tnica

Para lo no dispuesto en la Normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza y en la presente
convocatoria, se aplicard con caracter subsidiario lo dispuesto en la Ley 38/2003, de Subvenciones y en el Real Decreto
1721/2007 por el que se establece el régimen de las becas y ayudas personalizadas.
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m Modelo de impreso de solicitud

DATOS PERSONALES del solicitante

Apellidos: Nombre: DNI:
Direccidn a efectos de notificaciones: Ne: Piso:
Localidad: CP: Provincia:

Correo electrénico *:

Entidad financiera y n°. ¢/c [20 digitos] para el ingreso de la beca:

[*] Se utilizara esta direccion para cualquier comunicacion que sea necesario realizar al solicitante

ESTUDIOS en que esta matriculado en 200x-200x:

Centro: Estudios: Curso:

En el caso de ser TITULADO por la Universidad de Zaragoza, indiquese:

Titulo: Curso académico de finalizacion estudios:

DOCUMENTOS que aporta con la solicitud:

O Curriculum vitae O Proyecto de ideas
O Documentos a efectos del calculo de la renta familiar [¥] O Credencial de becario del Ministerio

Si solicité beca para el curso 20xx-20xx, indique el organismo convocante:
O Ministerio de Educacién O Gob. Vasco ouz

[*] Sélo quienes hayan obtenido beca para el curso 20xx-20xx, en las convocatorias de caracter general y de movilidad del Ministerio de Educacién
o del Gob. Vasco, quedan exentos de aportar la documentacion necesaria para el calculo de la renta familiar, (a efectos de evaluar su situacion
econdmica), y de cumplimentar el siguiente recuadro

DATOS FAMILIARES referidos a 20xx (miembros de la familia que residen en el mismo domicilio)

Fecha de Estado Profesion Situacion
N.LF. APELLIDOS Y NOMBRE Parentesco Nacimiento Civil Laboral
Solicitante
Padre
Madre

El solicitante DECLARA bajo su RESPONSABILIDAD:

> Que acepta las bases de la presente convocatoria
> Que todos los datos incorporados a la presente solicitud se ajustan a la realidad y que, de resultar probado mediante la oportuna
investigacién que no son ciertas las circunstancias declaradas, podra incurrir en responsabilidad de falsedad u ocultacién.

Zaragoza, a __de de20___

(firma)

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Protecciéon de Datos de Caracter Personal, le informamos de que sus datos pasan a
formar parte del fichero de estudiantes, cuya finalidad es la gestion académica y administrativa asi como la gestiéon de su participacion en los
servicios de la Universidad de Zaragoza. Puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion de sus datos remitiendo un escrito
dirigido al Sr. Gerente.
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L\ [3(elrd Modelo de ficha de comunicacion de datos de los becarios seleccionados

Denominacion de la beca:

Fecha de inicio y de fin de las actividades:
Fecha de inicio:

Fecha de fin:

Importe de la beca [la beca se paga mensualmente]:
Por mes: €
Importe total [todos los meses]: €

Unidad de planificaciéon [UP]:
Cddigo Nombre

Unidad en la que desarrolla su labor [si es distinta de la UP]:

Provincia en la que desarrolla su labor: Q Zaragoza O Huesca QO Teruel

Datos del becario seleccionado:

Apellidos: Nombre:

DNI: Fecha de nacimiento:
Correo electrénico:

Teléfono 1: Teléfono 2:
Direccion:

Calle, n°, piso:

Cédigo postal: Poblacién:

Ne de cuenta corriente para el ingreso de la beca [20 digitos]:

Ne de afiliacion a la Seguridad Social [sélo si el becario ya ha estado dado de alta con anterioridad]:

El responsable de la Unidad de Planificacién,

Fdo.:

IMPORTANTE:
*  Unaficha por becario.

* Laficha con los datos deberd enviarse al Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo con al menos 3
dias habiles de antelacion a la fecha prevista para inicio de las actividades del becario.

*  Simultdneamente, una copia de la ficha debera enviarse por correo electréonico a la Seccién de
Becas: becas@unizar.es
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LY\ (eX:] Modelo de credencial de becario

[ANVERSO]

CREDENCIAL DE BECARIO

APOYO EN TAREAS DE GESTION Y SERVICIO
Universidad de Zaragoza

Art. 37 de la normativa de becas y ayudas
al estudio de la Universidad de Zaragoza [BOUZ 04-2010]

DON JOSE PEREZ PEREZ

Beca de apoyo a colectivos de estudiantes
en el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo

Duracion de la beca: del 16 de febrero de 2009 al 15 de febrero de 2010

Zaragoza, a 16 de febrero de 2009

El Vicerrector de Estudiantes y Empleo
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[REVERSQ]

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS BECARIOS DE APOYO EN TAREAS DE GESTION Y SERVICIOS
Art. 38y 39 de la normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza [BOUZ 04-2010]

Articulo 38. Derechos de los becarios de apoyo
Ademas de los previstos en la presente normativa, los becarios de apoyo tendran derecho a:

. La percepcion regular de los devengos econdmicos que tenga reconocidos la beca
. Sugerir ideas e iniciativas en el desarrollo de su plan de formacién
. Cualesquiera otros derechos que les sean reconocidos por la legislacién vigente

Articulo 39. Obligaciones de los becarios de apoyo

. Respetar los medios materiales puestos a su disposicion por la Universidad para el desempeiio de sus funciones. Si en el
desempefo de su actividad tuviera conocimiento de informacién confidencial relativa a las personas, empresas o
instituciones estara obligado a guardarla.

. Cumplir los Estatutos de la Universidad de Zaragoza y los Reglamentos que les afecten

. Realizar las tareas derivadas del plan de formacién de la beca bajo la supervision del tutor

. Cumplir las normas de funcionamiento interno de la Unidad o Servicio al que esté adscrita la beca

. Presentar un informe final detallado de sus actividades ante el responsable del Servicio o Unidad al que esté adscrita la
beca. Asimismo, el tutor debera presentar su propio informe.
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m Modelo de oficio de envio de la credencial

Asunto: Envio credencial de becario

Una vez finalizado el proceso selectivo relativo a la convocatoria de una beca de apoyo en xxxxxxxx, le remito la
correspondiente credencial de becario para que la haga llegar al interesado, junto con un documento informativo
de derechos y obligaciones de los becarios

En este sentido le recuerdo la importancia de comunicar de inmediato a la seccién de Becas de esta Universidad
cualquier incidencia que afecte al desempefio de la beca:

*  renuncia o cese del becario
*  ensucaso, el documento de la baja por enfermedad de becario, asi como el del alta
*  ensucaso, decisidon de renovar la beca [sélo si se previé en la convocatorial

Para garantizar la inmediatez del proceso, la comunicacién de renovaciones, renuncias o ceses la realizard el
responsable de la unidad preferentemente por correo electrénico dirigido a becas@unizar.es de forma
inmediata y, en cualquier caso, dentro de los 3 dias naturales siguientes a la produccién del hecho causante.

En caso de baja por enfermedad o accidente, deberd enviar el ejemplar del justificante para la empresa, tanto de
BAJA como de RENOVACION (en su caso), como de ALTA. Dichos justificantes deberan enviarse por correo
interno directamente a la Seccion de Néminas y Seguridad Social, de forma inmediata y, en cualquier caso,
dentro de los 3 dias naturales siguientes a la produccion del hecho causante. De producirse retraso respecto
de este plazo, debera enviarse el justificante en pdf por correo electrénico a secnom@unizar.es y seguidamente el
original por correo interno. Esta comunicacion tiene especial importancia dado que afecta a las actuaciones que
ha de realizar la Universidad ante la Seguridad Social en los plazos reglamentariamente establecidos.

Para una mayor informacién puede contactar con:

Seccion de Becas

Edificio de Servicios Centrales
Campus de Plaza San Francisco
976 761046

becas@unizar.es

Reciba un cordial saludo

EL VICERRECTOR DE ESTUDIANTES Y EMPLEO
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m Modelo de oficio de comunicacion de datos a:

e Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria
* Seccion de Néminas y Seguridad Social.

Asunto: Comunicacién datos beca de apoyo en tareas de gestidn y servicio

Una vez finalizado el proceso de seleccion correspondiente a la Beca de apoyo a colectivos de
estudiantes convocada por el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo, le comunico que el becario [0
becarios] seleccionado y el periodo de desempefio de la beca, son los siguientes:

Becario: [Apellidos y nombre]

Periodo: Del xx de xxxxx de 2012 al xx de xxx de 2012
Importe mensual: [ €]

Unidad de Planificacion: [cédigo UP] - [Denominacion UP]

Para mayor informacion, remitimos adjunto copia de la ficha de comunicacién de datos cada becario.

Asimismo le informo de que cualquier incidencia que afecte al periodo de desempefo de la beca
indicado anteriormente [cese anticipado, renovacion, etc...] serd comunicada a los efectos oportunos.

El jefe de la seccidn de Becas
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m Documento informativo de derechos y obligaciones de los becarios

BECARIOS DE APOYO EN TAREAS DE GESTION Y SERVICIOS

DERECHOS Y OBLIGACIONES
NORMATIVA GENERAL DE BECAS Y AYUDAS AL ESTUDIO D E LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

[acuerdo de 31 de marzo de 2010, de Consejo de Gobierno | BOUZ 04-2010]

Derechos [art. 38 de la normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza]

* Lapercepcion regular de los devengos econémicos que tenga reconocidos la beca
*  Sugerir ideas e iniciativas en el desarrollo de su plan de formacién

e Cualesquiera otros derechos que les sean reconocidos por la legislacién vigente

Obligaciones [art. 39 de la normativa general de becas y ayudas al estudio de la Universidad de Zaragoza]

*  Respetar los medios materiales puestos a su disposicion por la Universidad para el desempefio de sus
funciones. Si en el desempeno de su actividad tuviera conocimiento de informacidn confidencial relativa a
las personas, empresas o instituciones estara obligado a guardarla.

*  Cumplir los Estatutos de la Universidad de Zaragoza y los Reglamentos que les afecten
*  Realizar las tareas derivadas del plan de formacion de la beca bajo la supervision del tutor
e Cumplir las normas de funcionamiento interno de la Unidad o Servicio al que esté adscrita la beca

*  Presentar un informe final detallado de sus actividades ante el responsable del Servicio o Unidad al que esté
adscrita la beca. Asimismo, el tutor debera presentar su propio informe.

Ademas de las obligaciones anteriores

Los becarios tienen la obligaciéon de comunicar de inmediato al érgano responsable de la beca y, en cualquier
caso, dentro de los 3 dias naturales siguientes a la produccion del hecho causante, cualquier incidencia que
afecte al normal desempeiio de la misma:

*  baja por enfermedad [se entregard el justificante para la empresa de la BAJA emitida por el facultativo]

e elaltaen laactividad tras una baja por enfermedad [se entregara el justificante para la empresa del ALTA]
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En caso de renuncia a la beca, esta deberd comunicarse al érgano responsable de la beca con antelacion al cese
efectivo.
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