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1.  OBJETO

El objeto del presente procedimiento es definir la gestión de las becas para estudiantes colaboradores en Departamentos Universitarios de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

2.  ALCANCE

Este procedimiento es de aplicación a los estudiantes de últimos cursos de estudios universitarios

3.  REFERENCIAS / NORMATIVA

Vicerrectorado de Estudiantes y Extensión Universitaria (2009): Normativa común a todas las becas de colaboración (o propias) de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria. Curso académico 2009/2010. 

Becas para estudiantes colaboradores en Departamentos Universitarios de la Universidad de Las Palmas de G. C. en el curso académico correspondiente. La normativa común a todas las becas de colaboración de la ULPGC se encuentra en la siguiente página web:

https://www.ulpgc.es/hege/almacen/download/7072/7072219/guia_publicar_ya.pdf

4.  DEFINICIONES


Beca de colaboración: están destinadas a facilitar que el alumnado de últimos 
cursos de 
estudios universitarios presten su colaboración, en régimen de 
compatibilidad con 
sus estudios, en los diferentes Departamentos iniciándose 
así en tareas de investigación, trabajos técnicos, científicos o humanísticos, 
directamente 
vinculados a los estudios que están cursando.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
5.1. La ULPGC, a través del Vicerrectorado de Estudiantes y Extensión Universitaria (VEEU), convoca anualmente ayudas de carácter especial, cuyos perfiles han sido admitidos y autorizados si el Departamento lo ha solicitado, esta convocatoria se difunde a través de la página web institucional (Ver anexo 1).

5.2.  El Consejo de Departamento acuerda el número de becarios de colaboración que necesita y las características de los mismos y lo solicitará al VEEU. 
5.3. El VEEU informa a los estudiantes solicitantes de la concesión de la beca y al departamento. A petición del departamento los estudiantes se dirigirán al mismo con el fin de solicitarles un informe previo sobre su idoneidad para la labor a desarrollar (cuestionario a rellenar por el estudiante, se encuentra en el anexo 2), el informe lo presenta el estudiante en la Subdirección de Becas y Ayudas en la fecha dispuesta para ello por este servicio.

5.4. La Subdirección de Becas y Ayudas, una vez resuelto el proceso de selección, informará al departamento del número de becas, a quienes se les ha concedido y los meses de alcance de la misma, y a los interesados de su concesión.
5.5. Los estudiantes seleccionados se presentan en el departamento para su incorporación a la realización de la beca. La duración máxima de la beca será de seis meses, pudiendo prorrogarse en casos excepcionales. El desarrollo del trabajo de los becarios es del director/a del departamento o en quien éste delegue. 

5.6. El departamento comunica a la Subdirección de Becas y Ayudas la incorporación de los estudiantes. En caso de que hubiese una renuncia por parte del estudiante o de que su labor no sea la adecuada, se procederá al nombramiento de un nuevo becario para lo cual existe una lista de reserva. En el anexo 3 se encuentra el modelo de solicitud que puede presentar el estudiante para renunciar a la beca. En el anexo 4 se encuentra el modelo de informe emitido por el departamento respecto a la no idoneidad del estudiante.

5.7. El pago de la beca se realizará mensualmente, correspondiendo al departamento el abono del 50% y a la Subdirección de Becas y Ayudas el otro 50%. El pago de la misma se realiza a través de una serie de fases del presupuesto que serán aprobadas por el Gerente: A (autorización), DOP (disposición, Orden y Pago) atendiendo al procedimiento sobre la gestión económica del departamento (PD…).
5.8. En el último mes de disfrute de la beca el/la becario/a se elevará un informe al VEEU. En el anexo 5 se encuentra el modelo de informe emitido por el departamento respecto al cumplimiento de la labor realizada por estudiante y la valoración que ha merecido. Con este informe se tramitará el pago del último plazo de la beca.
5.9. Los estudiantes que hayan sido becarios de colaboración de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria en el curso inmediato anterior, podrán renovar la beca en el presente curso, en el mismo Servicio, Aula, Institución, Biblioteca, Servicio de Deportes, Centro, Instituto o Departamento en donde hayan realizado la colaboración, siempre y cuando estén tipificados como primer colectivo preferente en el presente curso. Para que dicha renovación sea efectiva deberá constar antes del día ************* en la Subdirección de Becas y Ayudas, un escrito en el que figure la conformidad tanto del estudiante como del responsable de la beca para la que se realiza dicha petición. La presentación de este escrito no inhibe a los estudiantes de presentar la solicitud de becas propias para el curso en el plazo establecido en la convocatoria (artículo 6 de la Normativa común a todas las becas de colaboración a la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria). El documento se encuentra en el anexo 6 del presente documento.
6. SEGUIMIENTO, MEDICIÓN Y MEJORA


El departamento, a través de su jefe de servicio, realizará el seguimiento, medición, mejora y control de la eficiencia del trabajo de los estudiantes en su labor de apoyo, que será informado del desarrollo del mismo por el profesor responsable en la asignación del becario 
De forma anual, jefe de servicio del departamento procederá a la revisión relativa a este procedimiento, donde se recogerá la información de los indicadores necesarios. Posteriormente la comisión de calidad (o la comisión que se determine con competencias en calidad) del departamento procederá al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecución del mismo (establecer el formato). El documento se encuentra en el anexo 7 del presente documento.
Rendición de cuentas:

La comisión de calidad informará de las acciones de seguimiento, medición y mejora de este procedimiento al Consejo de Departamento.

7. ARCHIVO

	Identificación del registro
	Soporte de archivo
	Responsable custodia
	Tiempo de conservación

	Informe previo de idoneidad del becario
	Anexo 9
	Director Dpto
	5 años

	Documento informativo sobre el número de becas, nombre de estudiantes asignados y duración de la beca
	Anexo 10
	Director Dpto
	5 años

	Documento de renuncia a la beca por parte del estudiante
	Anexo 3
	Director Dpto
	5 años

	Documento de seguimiento del becario
	Anexo 7
	Director Dpto
	5 años

	Informe de revisión del procedimiento
	
	Director Dpto
	5 años

	Dirección web o enlaces a la normativa de becas y ayudas 
	Anexo 1
	ULPGC
	5 años

	Informe favorable de la labor realizada
	Anexo 5
	Director/a
	5 años


8. RESPONSABILIDADES


El director/a del departamento y por delegación el jefe del servicio.  En los distintos anexos se especifica quien es responsable de las diferentes fases del procedimiento. 

9. FLUJOGRAMA
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Inicio

Becas para estudiantes 

colaboradores en 

departamentos universitarios 

de la U.L.P.G.C., curso 

académico en vigor

Publicación en el libro 

“Guís de becas y 

ayudas propias de la 

U.L.P.G.C.”

Solicitud de becarios por parte del 

departamento

Se aprueba en Consejo de 

Departamento (número y perfil)

Convocatoria de las becas de 

colaboración

Vicerrector de Estudiantes y Extensión 

Universitaria

Informes de idoneidad del 

departamento para los alumnos 

Director/a

Los alumnos seleccionados se 

presentan en el departamento e 

incorporarán a la realización de la 

beca 

Director (Jefe de Servicio, profesores 

tutores)

Comunicación de la incorporación de 

los alumnos a la Subdirección de 

Becas y Ayudas

Director/a

Los alumnos 

seleccionador 

entregarán toda la 

documentación en la 

Subdirección de Becas 

y Ayudas

Selección de los becarios y 

nombramiento

Vicerrector (Comisión de Selección 

de Becarios U.L.P.G.C.)

El Vicerrector (Comisión de 

Selección de Becarios 

U.L.P.G.C.) comunica al 

director del departamento 

quienes han sido 

seleccionados y a los 

interesados 

Se abona el importe de la beca 

mensualmente (duración máxima seis 

meses, pudiendo haber alguna 

excepción)

Director/a

Se emitirá un informe sobre la labor 

realizada por el becario y el grado de 

satisfacción con su trabajo

Director/a

Fin

En caso de que haya una renuncia 

por parte del alumno o que el 

responsable del mismo estime que su 

labor no es la adecuada, se 

procederá al nombramiento de un 

nuevo becario que existirá en una 

lista de reserva

Para proceder al pago de las becas 

es necesario realizar una serie de 

fases: A (autorización), DOP 

(disposición, orden y pago).


10. ANEXOS
10.1 Anexo 1
Relación de direcciones webs institucionales con información sobre las becas de colaboración

* Enlace a la convocatoria del Vicerrector de las becas de colaboración:

https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7061617
* Enlace a la Subdirección de Becas y Ayudas de la U.L.P.G.C.:


http://www.ulpgc.es/index.php?pagina=becas&ver=inicio
* Enlace a: Solicitud de renovación de becas de colaboración, convocatoria de fecha 1 de septiembre de 2009, curso 2009/2010

https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7072269
	


10.2 Anexo 2
Informe no adecuación:

	INFORME EMITIDO POR LA DIRECCIÓN DEL DEPARTAMENTO SOBRE LA NO ADECUACIÓN DE LA LABOR DEL BECARIO DE COLABORACIÓN EN DEPARTAMENTO
Con fecha …………. se ha recibido en este departamento escrito del Vicerrector de Estudiantes y Extensión Universitaria comunicándonos la incorporación a la realización de la beca de D/Dª. ………….., con D. N. I.: ………,  .

Según la Normativa Común de todas las Becas de Colaboración de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria para el curso académico ………….  y en su artículo 12.3 donde se afirma:

 “3) El/la responsable de la labor a llevar a cabo por el/la becario/a comunicará al Vicerrectorado de Estudiantes y Extensión Universitaria, la incorporación del/la mismo/a y el comienzo de las tareas asignadas en el primer mes de disfrute de la beca. En el último mes de ejercicio de la beca, enviará al Vicerrectorado un informe de la labor realizada por el/la becario/a colaborador/a, y el grado de satisfacción que haya supuesto la misma. También el/la becario/a elevará un informe a este Vicerrectorado sobre la labor llevada a cabo y la valoración que le ha merecido. Con este informe se tramitará el pago del último plazo de la beca. 

Para aquellos casos de incumplimiento de la labor asignada que pudieran presentarse y para la apertura de expediente de revocación de la beca, en su caso, se deberá comunicar el mismo al Vicerrectorado citado anteriormente.”

Se da la circunstancia de que el interesado se incorpora a dicha beca de colaboración pero no cumple los criterios y habilidades que requiere la beca, publicados en la Guía de Becas y Ayudas propias de la ULPGC para el curso ……….

Por todo lo expuesto la dirección de este departamento, en uso de la competencia otorgada por el artículo 12 de la Normativa Común de todas las Becas de Colaboración de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, 

INFORMA

La apertura de expediente de revocación de la beca.

Las Palmas de Gran Canaria, a …………

El Director/a
(Nombre y apellidos)
SR/A. VICERRECTOR/A DE ESTUDIANTES Y EXTENSIÓN UNIVERSITARIA


10.3 Anexo3
Informe favorable de labor realizada:

	INFORME EMITIDO POR LA DIRECCIÓN DEL DEPARTAMENTO SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA LABOR DEL BECARIO DE COLABORACIÓN EN DEPARTAMENTO
Con fecha …………. se ha recibido en este departamento escrito del Vicerrector de Estudiantes y Extensión Universitaria comunicándonos la incorporación a la realización de la beca de D/Dª. ………….., con D. N. I.: ………,  .

Según la Normativa Común de todas las Becas de Colaboración de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria para el curso académico ………….  y en su artículo 12.3 donde se afirma:

“3) El/la responsable de la labor a llevar a cabo por el/la becario/a comunicará al Vicerrectorado de Estudiantes y Extensión Universitaria, la incorporación del/la mismo/a y el comienzo de las tareas asignadas en el primer mes de disfrute de la beca. En el último mes de ejercicio de la beca, enviará al Vicerrectorado un informe de la labor realizada por el/la becario/a colaborador/a, y el grado de satisfacción que haya supuesto la misma. También el/la becario/a elevará un informe a este Vicerrectorado sobre la labor llevada a cabo y la valoración que le ha merecido. Con este informe se tramitará el pago del último plazo de la beca.

Para aquellos casos de incumplimiento de la labor asignada que pudieran presentarse y para la apertura de expediente de revocación de la beca, en su caso, se deberá comunicar el mismo al Vicerrectorado citado anteriormente.”

Por todo lo expuesto la dirección de este departamento, en uso de la competencia otorgada por el artículo 12.3 de la Normativa Común de todas las Becas de Colaboración de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, 

INFORMA

Favorablemente la labor realizada por el estudiante.

Las Palmas de Gran Canaria, a …………

El Director/a

(Nombre y apellidos)
SR/A. VICERRECTOR/A DE ESTUDIANTES Y EXTENSIÓN UNIVERSITARIA



10.4. Anexo 4
Solicitud de renovación de becas de colaboración

	SOLICITUD DE RENOVACIÓN DE BECAS DE COLABORACIÓN

CONVOCATORIA DE FECHA 1 DE SEPTIEMBRE DE 2009

CURSO 2009/2010

Al amparo de lo establecido en el artículo sexto de la Normativa Común para todas las Becas de Colaboración de la Universidad de las Palmas de Gran Canaria, se solicita la renovación de la siguiente beca:

CÓDIGO DE BECA DISFRUTADA EN EL CURSO 2008/09: 

CÓDIGO DE BECA QUE SE SOLICITA RENOVAR PARA EL CURSO 2009/10:

DEPENDENCIA:

DENOMINACIÓN:

PROFESOR/A RESPONSABLE:

NIF DEL ALUMNOS/A:

APELLIDOS Y NOMBRE:

La firma de la presente solicitud implica para el/la solicitante la renuncia al resto de las becas de colaboración solicitadas, en el caso de que cumpla todos los requisitos para la renovación solicitada.

Para que la presente solicitud tenga la efectividad prevista en la aplicación de la normativa citada con anterioridad, la petición de beca tiene que ser tipificada por la Comisión de  Selección de Becarios como colectivo preferente primero, haber sido el /la solicitante becario/a de colaboración en el curso 2008/2009 en el mismo Servicio, Aula, Institución, Biblioteca, Servicio de Deportes, Centro, Instituto o Departamento y haber presentado el impreso de solicitud de beca por parte del/a alumno/a en los plazos previstos en la convocatoria. Asimismo la solicitud de renovación de beca deberá constar en la Subdirección de Becas y Ayudas antes del día 16 de noviembre de 2009.

              Y para que conste a los efectos oportunos firma la presente en Las Palmas de Gran Canaria a      de                         de 2009.

EL/A RESPONSABLE DE LA BECA


EL/LA SOLICITANTE

O CARGO ACADÉMICO.

(nombre y apellidos, cargo o 

responsable y sello del organismo).

A/A. SR. PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DE SELECCIÓN DE BECARIOS.

Subdirección de Becas y Ayudas.

Avenida Marítima del Sur, s/nº.

Edificio La Granja, Campus Universitario de San Cristóbal.

35016 –Las Palmas de Gran Canaria.


10.5 Anexo 5
 Informe emitido por el Jefe de Servicio:

	INFORME EMITIDO POR EL DIRECTOR  DEL DEPARTAMENTO SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA LABOR DEL BECARIO DE COLABORACIÓN EN DEPARTAMENTO
       Próximo a finalizar el período de concesión de la beca la dirección de este departamento, en uso de la competencia otorgada por el artículo 12.3 de la Normativa Común de todas las Becas de Colaboración de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, 

“3) El/la responsable de la labor a llevar a cabo por el/la becario/a comunicará al Vicerrectorado de Estudiantes y Extensión Universitaria, la incorporación del/la mismo/a y el comienzo de las tareas asignadas en el primer mes de disfrute de la beca. En el último mes de ejercicio de la beca, enviará al Vicerrectorado un informe de la labor realizada por el/la becario/a colaborador/a, y el grado de satisfacción que haya supuesto la misma. También el/la becario/a elevará un informe a este Vicerrectorado sobre la labor llevada a cabo y la valoración que le ha merecido. Con este informe se tramitará el pago del último plazo de la beca.

Para aquellos casos de incumplimiento de la labor asignada que pudieran presentarse y para la apertura de expediente de revocación de la beca, en su caso, se deberá comunicar el mismo al Vicerrectorado citado anteriormente.”

INFORMA

Favorablemente la labor realizada por el estudiante.

Las Palmas de Gran Canaria, a …………

El j
(Nombre y apellidos)
SR/A. VICERRECTOR/A DE ESTUDIANTES Y EXTENSIÓN UNIVERSITARIA


10.8. Anexo 8
Modelo generalizado de petición de becas de colaboración


10.9. Anexo 9

Informe previo sobre la incorporación del becario
	INFORME EMITIDO POR EL DIRECTOR  DEL DEPARTAMENTO SOBRE LA INCORPORACIÓN A LA REALIZACIÓN DE SU BECA EL BECARIO DE COLABORACIÓN EN DEPARTAMENTO
Con fecha …………. se ha incorporado en este departamento a la realización de la beca de D/Dª. ………….., con D. N. I.: ………,  .

Según la Normativa Común de todas las Becas de Colaboración de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria para el curso académico ………….  y en su artículo 12.3 donde se afirma:

“3) El/la responsable de la labor a llevar a cabo por el/la becario/a comunicará al Vicerrectorado de Estudiantes y Extensión Universitaria, la incorporación del/la mismo/a y el comienzo de las tareas asignadas en el primer mes de disfrute de la beca. En el último mes de ejercicio de la beca, enviará al Vicerrectorado un informe de la labor realizada por el/la becario/a colaborador/a, y el grado de satisfacción que haya supuesto la misma. También el/la becario/a elevará un informe a este Vicerrectorado sobre la labor llevada a cabo y la valoración que le ha merecido. Con este informe se tramitará el pago del último plazo de la beca.

Para aquellos casos de incumplimiento de la labor asignada que pudieran presentarse y para la apertura de expediente de revocación de la beca, en su caso, se deberá comunicar el mismo al Vicerrectorado citado anteriormente.”

Las Palmas de Gran Canaria, a …………

Director Departamento
(Nombre y apellidos)
SR/A. VICERRECTOR/A DE ESTUDIANTES Y EXTENSIÓN UNIVERSITARIA


10.6 Anexo 6
Documento informativo sobre el número de becas, nombre de estudiantes asignados y duración de la beca

	LISTADO DE BECAS ULPGCE CONCEDIDAS

     Año académico: *******          Nº de becas convocadas: *     Importe: ****      Nº Plazos: **

Beca: **** - TAREAS DE ORGANIZACIÓN E INVESTIGACIÓN – EDIFICIO ***********

Centro: *****

Otros datos: A CONVENIR Y SEGÚN LAS NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO

Inicio período 1: d/m/a         Fin período 1: d/m/a         Inicio período 2:              Fin período 2:
Nº   CPD        NIF                Nombre                           Tfno.1              Tfno. 2        C/S       Plan      Esp.        Período 1           Período 2     

*****

*****
 Total  alumnos: *







MODELO GENERALIZADO DE REFERENCIA:











Nº DE BECAS�
ESCUELA/FACULTAD/INSTITUTO/DEPARTAMENTO 


PERFIL/ES�
CÓD. BECA�
�
�
�
�
�
Denominación:�
�
Profesor/a responsable:�
�
Lugar de desarrollo de la tarea: �
�
Tareas a realizar: 











�
�
Habilidades que requiere la beca y criterios preferentes de selección:











Indicar si se va a realizar pruebas o entrevista con carácter previo a la selección.�
�
Horario:  �
�
Dedicación:�
�
Período/s: �
�
Dotación: �
�









*.- Se ruega que en ningún caso el formulario sea rellenado a mano, sino mediante un procesador de texto, de cara a no cometer errores en la publicación de los perfiles de las becas que se convocan.
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Selección de los becarios y nombramiento


Vicerrector (Comisión de Selección de Becarios U.L.P.G.C.)


Procedimiento de departamento para solicitar becarios de colaboración�

Inicio


Se abona el importe de la beca mensualmente (duración máxima seis meses, pudiendo haber alguna excepción)


Director/a


Los alumnos seleccionados se presentan en el departamento e incorporarán a la realización de la beca 


Solicitud de becarios por parte del departamento


Se aprueba en Consejo de Departamento (número y perfil)


Director (Jefe de Servicio, profesores tutores)


Comunicación de la incorporación de los alumnos a la Subdirección de Becas y Ayudas


Se emitirá un informe sobre la labor realizada por el becario y el grado de satisfacción con su trabajo


Director/a


Convocatoria de las becas de colaboración


Vicerrector de Estudiantes y Extensión Universitaria


Director/a


Publicación en el libro “Guís de becas y ayudas propias de la U.L.P.G.C.”


Fin


Informes de idoneidad del departamento para los alumnos 


Director/a


Los alumnos seleccionador entregarán toda la documentación en la Subdirección de Becas y Ayudas


En caso de que haya una renuncia por parte del alumno o que el responsable del mismo estime que su labor no es la adecuada, se procederá al nombramiento de un nuevo becario que existirá en una lista de reserva


Evidencia de la realización de la acción


2�

¿Se concede?


No



