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1. OBIJETO

El objeto del presente procedimiento es describir los pasos para realizar el proceso de seleccion de
subdirectores y adjuntos.

Clasificacion del procedimiento: ESTRATEGICO

2. ALCANCE

Este procedimiento va destinado a colegiales que cumplan con los requisitos establecidos en las
convocatorias correspondientes.

3. NORMATIVA

La normativa de aplicacion a este procedimiento es la siguiente:

e Acuerdo de 12 de mayo de 2010, de Consejo Social, sobre becas vy ayudas al estudio de
la Universidad de Zaragoza [modificado por acuerdos de 13 de febrero de 2013 y de 27
de febrero de 2014 y de 18 de mayo de 2017 de Consejo Social]. Capitulo V.

e |Instrucciones para érganos convocantes de becas de apoyo.

4. DEFINICIONES

Subdirectores: colegiales de segundo afio que realizan tareas de gestion y apoyo para el buen
funcionamiento del colegio, colaborando con la direccién y actuando como nexo entre colegiales y
equipo de direccion y administracion.

Adjuntos: colegiales que desarrollan las tareas y actividades propias de su adjuntia para garantizar
la oferta de actividades y el buen funcionamiento de algunos servicios e instalaciones del colegio. A
modo de ejemplo, las adjuntias son de actividades culturales; de reportero grafico; de difusion y
comunicacién; de cineclub; de luz y sonido; de antiguos colegiales; de comedor, salud y deporte.

Convocatorias becas de apoyo: convocatorias que recogen los requisitos, condiciones y plazos para
presentar candidaturas a subdireccién y adjuntias, que se rigen por el modelo y procedimiento
general de becas de apoyo en tareas de gestion de Unizar.

5. RESPONSABLES

— Administrador/a del colegio mayor. Responsable de elaborar las convocatorias y
supervisar el proceso de seleccion.

— Jefe de Negociado: Responsable de actuar como secretario de la comision de
seleccion y de elaborar las actas y resoluciones oportunas hasta la finalizacion del
procedimiento de seleccién.

— Director: Responsable de realizar las entrevistas a candidatos.

— Subdirectores salientes: Responsables de colaborar en la valoracion de candidatos
junto al resto de miembros de la comisién de seleccion.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Consignacion de crédito en el presupuesto de la unidad

Antes de iniciar cualquier convocatoria el Administrador/a deberd consignar en la ficha de
elaboracion del presupuesto de la unidad el crédito necesario que permita cubrir tanto la
retribucién dineraria de las becas como el coste de seguridad social por cotizacion de la cuota
patronal, de tal manera que no se podran convocar mas becas que las previstas en presupuesto,
salvo que se haga posteriormente una modificacion presupuestaria.

2. Elaboracion de las convocatorias

En el mes de febrero la persona responsable de administracion preparara borrador de convocatoria
y documentacion necesaria segun el procedimiento de becas de apoyo en tareas de gestion
establecido por la Seccion de Becas, asi como propuesta de calendario con los plazos de desarrollo
del proceso.

Tras recabar el visto bueno de direccion y subdireccidn se enviara la convocatoria a la Seccién de
Becas para su revision.

Las convocatorias ademas de los requisitos generales establecidos en la Normativa sobre becas y
ayudas al estudio, capitulo V, recogeran también los requisitos especificos de participacion
especificados por el colegio mayor vy las tareas concretas de la beca, tomando como referencia la
convocatoria de afios anteriores.

3. Publicacion de convocatoria

Una vez obtenido el visto bueno de todos los 6rganos con competencia en la materia, se publicara
cada convocatoria en el tablén de anuncios electrénico de Unizar, en el apartado de estudiantes y
doctorado.

El personal de secretaria hara la difusion oportuna de la convocatoria entre los colegiales.
4. Gestion documentacion candidatos solicitantes

Acabado el plazo de presentacion de solicitudes, el personal de secretaria descargara del registro
electrénico (regtel) toda la documentacién aportada por cada candidato y la guardara en carpetas
individuales, identificadas con el nombre del candidato y el de la beca que solicita, en las carpetas
de trabajo compartido de la unidad y de Microsoft One Drive o equivalente.

Asimismo solicitard mediante correo electrénico a la Seccién de Becas la acreditacion del
cumplimiento de los requisitos académicos y econémicos.

5. Evaluacion y valoracion. Resolucion provisional.

La Comisién de Seleccién estudiard y valorara la documentacion de los candidatos conforme a los
criterios y porcentajes establecidos en la convocatoria.

De todo ello, asi como de las aclaraciones y/o acuerdos que se tomen, se dejara constancia en acta
de cada reunién.

La direccién se entrevistara con cada candidato para completar el apartado correspondiente a la
valoracion de entrevista.

El secretario de la comision elaborarad la propuesta de resolucidn provisional en la que se publicaran
los puntos, desglosados por cada apartado, otorgados a cada candidato. Los criterios de valoracion
también figuraran en la resolucién y el plazo para formular alegaciones. La propuesta de resolucion
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se publicard en el tablon electrdnico y en el tablon fisico del colegio mayor y se remitird a la seccion
de becas.

6. Resolucion definitiva

Transcurrido el plazo de alegaciones, se publicard la resolucién definitiva de adjudicacion tanto en
el tablon electrénico de Unizar como en el tablon fisico del colegio mayor.

7. Solicitud de documentacion a colegiales seleccionados

Desde administracion se solicitaran los documentos de titularidad de cuenta bancaria, ficha de IPRF
y aquellos que sean necesarios para que desde la Seccién de Nominas y Seguridad Social puedan
realizar los pagos oportunos.

Se remitird la documentacion requerida a la seccion de becas y a las unidades que segun el
procedimiento general corresponda.

8. Seguimiento del trabajo realizado

Los becarios seleccionados prepararan un programa de actuaciones a realizar en su beca que
presentaran en reunién al equipo de direccion y administracion en septiembre. En febrero
presentardn en reunion una memoria de las actividades realizadas en su beca en el primer
cuatrimestre y en junio elaboraran una memoria de explicacién y valoracién de las actividades
realizadas que remitirdn a administracion para su archivo y puesta a disposicion de futuros
candidatos.

Desde administracion se supervisara para que todo este proceso de programacion, rendicion de
resultados y valoracion se lleve a cabo.

6.1. Resumen de actuaciones

Responsable Accién
Administrador/a — Consignacién importe becas en presupuesto de la unidad.
Administrador/a —Elaboracion propuesta de convocatoria.
Director — Aprobacién convocatoria.
Seccion de becas —Visto bueno a la publicacion.
Administrador/a — Publicacién convocatoria en tablon.

, —Descarga y archivo de documentacion solicitantes.
Personal de secretaria - - - . -
—Solicitud a seccion de becas de requisitos académicos y econdmicos.

—Valoracion candidatos segun criterios convocatoria.
Comision de Seleccion — Convocatoria y valoracién entrevista a candidatos.
— Propuesta de resolucion provisional.

Comision de Seleccidn — Publicacién resolucion definitiva

—Solicitud a seleccionados de la documentacidén necesaria para el inicio

Personal de secretaria , . ) e
de la beca y envio a las unidades correspondientes (becas y néminas).

—Supervision del proceso de rendicion de cuentas del trabajo realizado

Director/Administrador )
por los becarios.
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hard un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

Nombre Descripcién

Indicador 1

i -
i Numero de solicitudes
| presentadas

. Forma de

t ) Responsable
i obtencion o

Consulta regtel

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Administradora

i Valor a alcanzar

i Al menos 1 por
| beca

Toda la documentacién necesaria para la tramitacidn y gestidn, tanto de las convocatorias como de
las solicitudes de participacion, se archivan y conservan en la carpeta de trabajo de uso compartido

por el personal de

secretaria, clasificadas por cursos académicos.

Firmado electrénicamente con autenticidad contrastable, segun el articulo 27.3-C de la ley 39/2015
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