«FASES DEL PROCESO DE CONVOCATORIA DE BECAS DE APOYO»

Las unidades convocantes pueden consultarydescargarse la informacidn, el procedimiento ylos modelos de
documentacdodnrelaconados con el proceso de convocatoria de becas de apoyo en la siguiente direccidn:

https://academico.unizar.es/becas/procedimiento-becas-de-apoyo

Fases del proceso:

1. Organo convocante —> envia un oficio al Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo solicitando que se
inicienlos tramites parala obtencidn de la delegacion de competencias para convocar la beca o becas. Lo acompaiia
del documento con la descripcion de las caracteristicas de la beca seglin Anexo I.

2. Vicerrectorde Estudiantes —> envia delegacion la delegacion de competencias al 6rgano convocante
3. Organo convocante — elabora la convocatoria de beca(s)de apoyo, conforme el modelo que figura en:

https://academico.unizar.es/becas/procedimiento-becas-de-apoyo > Modelo de convocatoria

Es importante que en la convocatoria queden reflejados, entre otros aspectos:
0 Los requisitos académicos minimos requeridos:

e Los candidatos hande serestudiantesde ensefianzasoficiales de Grado o de Master Universitario
de la UZymantenerdicha condicién durante todo el periodo de la beca.

e Teneraprobadoun numerode créditos igual o superiora la cuarta parte de los que exija la
tituladdn correspondiente. Este requisitonoserd exigible a los estudiantes matriculados en un
mdster universitario

O La cuantia y duraciéon de labeca [fechadeinicio y fecha de fin], el nimero de horas de dedicacidn
semanalesy,ensucaso, |la franja horaria de dedicacion [mafianas, tardes o mafianas ytardes]

0 Debera especificarse que el nUmero total de meses que se puede disfrutar de la condicion de becario
de apoyo entareasde gestion yserviciosenla UZ es,comomaximo, de 24 meses. Por tal motivo, el
periodo previsto de duraciénde la beca, sumado al que el estudiante hubiera podido disfrutar
previamente como becario de apoyo con otra beca, no podra exceder de 24 meses

Documentacion a aportar
Plazo para presentarsolicitudes: al menos dos semanas naturales

Las actividades a desarrollar, el tutor y el plan de formacion tedrico-practico

O O O O

La composiconde la comisidn de seleccion => con indicacion delnombrey apellidos de cada uno de
los miembros y el puesto que desempefian en la comision [presidente/vocales/secretario], asi como
de sus correspondientes suplentes.

e Al menos:El responsable de la unidad o servicioque convoca, o persona en quien delegue / el
responsabledelagestion administrativa de la unidad o servicio / un representante de los
estudiantes vinculados a la unidad o servicio convocante o, en casode no existir, unrepresentante
de los estudiantes, elegidos poryde entre los que integran la comision de becarios del MECD (*).

(*) Consultara la Seccidon de Becas a estos efectos => apoyoUZ@unizar.es

0 El detalledelos criterios de valoraciéon que se vanaaplicar [baremo], respetandolodispuesto en el
articulo 36 de la normativa de becas yayudas

0 Lafechaprevista de publicacion de la propuesta de resoluciéon =>se concederan 10 dias para la
presentacion de alegaciones

0 Fecha prevista de publicacidn la resolucion definitiva de candidatos [tras periodo de alegaciones]

4. Unavezelaborada la convocatoria —> se enviard a apoyoUZ@unizar.es para su revisién
5. Tras revision —> el érgano convocante procederd a la publicaciéon de la convocatoria en e-TOUZ

6. Unavezpublicadala convocatoria enel e-TOUZ, = la unidad lo comunicara a |a Seccién de Becas para
sudifusidnatravésdelaweb de esta unidad. Asimismo la podra difundir a través de su web o por
cualquier otro medio de difusidn que considere pertinente.

7. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se convocara la reunion de la comision de seleccion
para su constitucion yrevisiéon de las solicitudes presentadas.
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La comision comprobara que los solicitantes retiinen | os re quisitos exigidos enla convocatoria y
que sudocumentaciénse ajusta a lodispuesto enla misma para, en caso contrario, requerir al
interesado con el fin de que en el plazo de diez dias subsane |la falta o acompafie los
documentos preceptivos, conindicacidonde que, siasinolo hidera, se le tendra pordesistido de
su solicitud, previa resolucién que debera ser dictada enlos términos previstos enel articulo 68
de la Ley 39/2015.

[Anexo 15: Modelo de peticion de subsanacion de la solicitud].

Paralelamente, la unidad convocante consultara de oficio a la Seccién de Becas
apoyoUZ@unizar.es lainformacionde tipoacadémico de | os solicitantes [estudios matriculados,
créditos superados ynota medial, el nimero de meses que, en su caso, hubieran podido
disfrutar previamente como becarios deapoyo en la UZ yla informacidén necesaria para la
valoracion de los requisitos econdmicos.

[Anexo 16.1: Modelo de consulta de datos de los candidatos]

[Anexo 16.2: Modelo con la informacién académica y econémica de los candidatos]

De todas las reuniones que se convoquen se ha de elaborar el acta correspondiente, que sera
custodiada en la unidad convocante.

Tras lasubsanacién, en sucaso, de ladocumentaddnrequerida, ycon lainformaddéndetipoacadémico y

econdmico proporcionada desde la Seccién de Becas, la comision procedera a la valoracion de los
expedientes de los candidatos, de acuerdo con el baremo fijado en la convocatoria.

9. Finalizadoel proceso de valoracién de los expedientes, se publicara la propuesta de resolucion en el
eTOUZ, concediendo unplazode 10dias para posibles alegaciones. La propuesta de resolucion incluira:

Listadode candidatos admitidos al proceso, ordenados por prelacién, con el detalle de la
puntuacién obtenida tras el proceso de valoracidn, segun baremo.

En su caso, listado de los candidatos excluidos al proceso, con indicacién de los motivos de
exclusion [UNO DE LOS MOTIVOS PODRA SER QUE EL PERIODO PREVISTO DE DURACION DE LA BECA, SUMADO AL QUE EL
CANDIDATO HUBIERA PODIDO DISFRUTAR COMO BECARIO DE APOYO CON OTRA BECA, EXCEDA DE 24 MESES].

Una copiadelapropuesta deresolucionse enviara a la Secciéon de Becaspara su publicaciénen la
web de esta unidad apoyoUZ@unizar.es

[Anexo 17: Modelo de propuesta de resolucion]

10. Transcurridoel periodoanterior,yvaloradasensucaso las alegaciones recibidas, la comisién dictara
resolucion definitiva y ordenara su publicacion en el eTOUZ.

En el listadoseincluirdntodos los candidatos, ordenados por prelacién, con el detalle de su
puntuacionfinaltras el procesode valoracion, y con identificacién de | os candidatos seleccionados
para la beca o becas.

Enla publicaciénse hadeindicarque contra dicha resolucion se podra interponer recurso de
alzada ante el Rectorde la Universidad, enel plazode un mes desde su publicacién, segun lo
establecido en los articulos 121y concordantes de la Ley 39/2015.

Una copiadelaresolucidn definitiva se enviara ala Seccién de Becas para su publicacidnen la web
de esta unidad apoyoUZ@unizar.es

[Anexo 18: Modelo de resolucidn definitiva]

11. Finalizado el proceso selectivo, el 6rgano convocante enviard a la Seccion de Becas la siguiente
documentacién:

Los datos del becario(s) seleccionado(s), indicando la fecha de inico y de finde actividades = se
utilizara el modelo de ficha de comunicacion de datos.

» EN ESTA FICHA ES IMPRESCINDIBLE INCLUIR EL N2 DE AFILIACION DEL BECARIO. EN CASO DE QUE NO DISPONGA DE
ESTE NUMERO, DEBERA SOLICITARLO PERSONALMENTE EN LA OFICINA DE LA TESORERIA DE LA S.S. QUE CORRESPONDA
A SU DOMICILIO, MEDIANTE EL IMPRESO TA.1

Fotocopia del DNI del becario(s) seleccionado(s)
El impreso 145 para el IRPF

En su caso, la posible lista de candidatos suplentes pororden de prelacién
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(*) IMPORTANTE: La documentacién anterior debera enviarse alaSeccién de Becas con al menos TRES
DIAS HABILES de antelacion alafecha prevista para inicio de las actividades del becario. Simultdneamente, y
con el fin de adelantar el proceso, se enviara una copia escaneada de esta documentacion al correo
electrénico ala Seccion de Becas: apoyoUZ@unizar.es

12. DesdelaSecciénde Becasse dara dealtaal becarioselecdonadoenlaaplicacién People de gestion de
recursos humanos yse elaborara la credencial para firma porla Vicerrectorade Estudiantes y Empleoy
envio posterior al becario por correo electrénico.



