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OBJETO

Concesion de subvenciones (becas) en el marco de la Ley 6/2011, de 23 de marzo, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de

Extremadura.

Definir la sistemadtica en la planificacion y control de la prestacién del servicio, de manera que se asegure que se lleva a cabo en
condiciones éptimas para garantizar la conformidad de los requisitos exigidos.

Este proceso aplica a cualquier entrega dineraria sin contraprestacién, incluyendo los programas de becas de movilidad que lleva a

cabo FUNDECYT-PCTEX.

Responsable de Disefio
Grafico

ALCANCE

'RESPONSABILIDADES

Disefio de materiales para cada convocatoria de becas.

Responsable de TIC

Gestién de las herramientas informaticas de apoyo al servicio de becas.

Responsable de
Comunicacion

Realizacion de las actividades de comunicacién.

Responsable de
Administracién

Gestiéon econémico — administrativa.
Justificacién econdmica.

Responsable del

Contenido y tramite para la solicitud de autorizacién al Organo competente. Redaccion de las bases

Proyecto/Actividad reguladoras. Procedimiento y requisitos de concesion de beca. Justificacion técnica.
Equipo Técnico (Becas | Preparar las nuevas convocatorias anuales. Control de registros de usuarios y empresas. Realizacion de los
de Movilidad) procesos de seleccién (Matching).Gestion técnica de las estancias (concesion, seguimiento, acreditaciones,

valoracién impacto). Justificacion técnica.

REFERENCIAS

Manual de Gestién de Calidad

Proceso AP04 Control de Documentacién y Registros
Proceso AP08 Comunicacion Externa
Proceso AP09 y AP10 Disefio de Aplicaciones Informaticas y Disefio Grafico

Proceso ES02 No Conformidades, Acciones Correctivas

X COPIA CONTROLADA N°: 2

CONTROL DE MODIFICACIONES

REVISION

APARTADO s .
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0 01/06/14 - Edicioén inicial 0 COPIA INFORMATIVA
Aprobado: k
1 01/01/16 Todos Cambio general del proceso {becas de movilidad)

2 01/01/117 20 Informacién sobre tramitacion de estancias

(becas de movilidad) Director Gerente
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RESPONSABLE

REQUISITOS PARA LA CONCESION DE BECAS Ver Ley 6/2011 Director Gerente

Ley 6/2011, de 23 de marzo, de subvenciones de la Comunidad
Auténoma de Extremadura

Las Fundaciones y Sociedades del Sector Publico Autonémico
Unicamente podran conceder subvenciones cuando, estando
habilitadas al efecto por sus estatutos o normas de creacion, se les
autorice de forma expresa mediante acuerdo del Consejo de
Gobierno, a propuesta de la Consejeria a la que se encuentren
1 adscritas. La aprobacion de las bases reguladoras, la autorizacion
) previa de la concesion, las funciones derivadas de la exigencia del
reintegro y de la imposicidn de sanciones, asi como las funciones
de control y demas que comporten el ejercicio de potestades
administrativas, seran ejercidas por los odrganos de la
Administracion competentes en cada caso, segln las disposiciones
contenidas en la presente ley.

(Disposicion adicional tercera. Fundaciones y Sociedades del
Sector Pablico Autonémico)

Solicitud de autorizacion. Solicitud de autorizacion | Responsable del
El tramite se llevarda a cabo mediante acuerdo del Consejo de Proyecto /

2. | Gobierno, a propuesta de la Consejeria a la que la Fundacién esté Actividad
adscrita.
Bases Reguladoras. Bases reguladoras Responsable del
Normas que se establecen para la concesiéon de subvenciones Proyecto /
(becas). La aprobacién de las mismas corresponde el Director Actividad
Gerente de FUNDECYT-PCTEX. Director Gerente

Deberan contener todos los requisitos necesarios definidos en el
proyecto aprobado o actividad a desarrollar y exigibles segtn la
Ley 6/2011:

Objeto y finalidad.

Procedimiento de concesioén y de convocatoria.
Requisitos que deben reunir los beneficiarios.
Criterios objetivos de seleccién.

Cuantia individualizada de la subvencion (beca) o criterios para su
determinacion.

Plazo y forma de justificacién por parte del beneficiario.

Menciones de identificacién y publicidad derivadas de la normativa
correspondiente, cuando se trate de gastos cofinanciados con
fondos europeos o de otras Administraciones publicas.

Mencién a que se publicaran en el Diario Oficial de Extremadura
tanto la convocatoria como un extracto de la misma.

Etc.
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Publicidad de las subvenciones concedidas (becas). Responsable del
Las subvenciones concedidas con expresion de la convocatoria, Proyecto /
programa y crédito presupuestario al que se imputen, beneficiario, Actividad
cantidad concedida, finalidad de la subvencion (beca) y, de existir

4. financiacién con cargo a fondos de la Union Europea, las
menciones de identificacion y publicidad que se deriven de la
normativa comunitaria que les sea de aplicacion, seran publicadas
en el Diario Oficial de Extremadura y en el portal de subvenciones
de la Comunidad Auténoma.
Obligaciones de los beneficiarios. Informe Responsable del
Cumplir con el objetivo, ejecutar el proyecto, realizar la actividad o Proyecto /
adoptar el comportamiento que fundamenta la concesién de las Actividad

5 subvenciones (becas).

Justificar ante el 6rgano concedente o la entidad colaboradora, en
su caso, el cumplimiento de los requisitos y condiciones, asi como
la realizacién de la actividad y el cumplimiento de la finalidad que

EXPLICACION DEL DIA

GESTION DE BECAS DE MOVILIDAD
A partir de la vigilancia periddica de convocatorias, se veran las

A DE FLUJO (BE

determinen la concesién o disfrute de la subvencion (beca).

Bases de la convocatoria

AS DE MOVILID

Equipo Técnico

. |factibles y se decidira la presentacion o no a ellas. Se presentaran
las propuestas de programas de movilidad siguiendo los requisitos
de las bases del afio en cuestion.
Aprobada la convocatoria y por tanto, el proyecto de becas, se | Bases de la convocatoria | Equipo Técnico
determinaran los cambios introducidos en la misma en base a lo
siguiente:
s Se analizardn las nuevas o cambios en plantillas de
£ documentos o emails para la gestion.
e Se prepararan contenidos para la plataforma web.
; Responsable de
Por otro lado se elaborard el presupuesto para el proyecto con el M A
s e Administracién
Responsable del Departamento de Administracion.
Se determinaran en funcion de los cambios introducidos en las | Plataforma web Responsable de
bases las necesidades concretas de cambios, tanto en la TIC
8. plataforma web como en la herramienta de gestién interna H st tié
(INTRANET), procediendo a la actualizacioén para adaptarse a los | . ?"am'm_raR :N%e_ls_, L
nuevos requisitos. interna ( )
¢slas  herramientas se han actualizado y  funcionan | Plataforma web Responsable de
adecuadamente? TIC
9. . ) -,
Si = Paso 10 Herramienta de gestion
No, determinar correcciones = Paso 8 interna (INTRANET)
Aprobacién de los cambios por parte del Equipo Técnico. Herramienta de gestion Equipo Técnico
10. interna (INTRANET)
Preparacion de todos los documentos para la gestion del proyecto, Equipo Técnico
11. |asi como toda la documentacidn necesaria para los usuarios
(becarios y empresas).
12 Elaboracién del plan de comunicacion y difusion del programa de | Plan de comunicacién Responsable de

becas.

Comunicacion




OPO01 Concesion de Subvenciones

FUNDECYTPCTEX

13.

Definicion del disefio global,

materiales de difusion y/o el
merchandising conforme al plan de comunicacion. El disefio grafico
de materiales se describe segun el proceso AP10 Disefio Grafico.

Ver AP10
Plan de comunicacién
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Responsable de
Disefio
Equipo Técnico

14.

Validacion de los contenidos disefiados para su publicacion en la
plataforma web, asi como en aquellos nichos de comunicacion que
asi lo requieran.

Plan de comunicacion

Responsable de
TIC

Responsable de
Comunicacion

15.

Solicitud de compra de materiales y contratacion de servicios
necesarios para la gestion del programa de becas.

Se detalla, segin importe, en los procesos AP06 y APO07
Compras y Contratacién (Contratos Menores y NO Menores).

Ver AP06 y APO7

Equipo Técnico

Técnico de
Compras y
Contratacion

16.

Realizacion de las actividades de difusién contempladas en el plan
de comunicacion.

Apertura de la plataforma web para la gestion de usuarios y
empresas participantes.

Plan de comunicacién

Plataforma web

Responsable de
Comunicacion

Responsable de
TIC

Equipo Técnico

17.

Registro de usuarios (candidatos / empresas) y ofertas de
estancias.

Se registraran en el apartado correspondiente a cada uno de ellos
dentro de la plataforma web.

El Equipo Técnico filtrara los usuarios en funcion de los requisitos
de la convocatoria excluyendo aquellos que incumplen los mismos.

Plataforma web

Herramienta de gestion
interna (INTRANET)

Equipo Técnico

18.

Matching.

Realizacion automatica de preselecciones de candidatos en
funcion de sus perfiles y de las ofertas de estancia introducidas.

Comunicacién a los interesados y confirmacién a las empresas de
los candidatos disponibles.

Herramienta de gestién
interna (INTRANET)

Equipo Técnico

19.

¢Estan de acuerdo el candidato y la empresa?

Si. La empresa seleccionara al candidato deseado a traves de la
plataforma web, imprimira la carta de aceptacién y enviara
firmada la misma al Equipo Técnico = Paso 20

No = Paso 18

Plataforma web

20.

Concesion de becas y tramitacion de estancias.

Si el candidato seleccionado aceptara la beca, lo confirmaria
presentando un compromiso de participacion, el cual enviaria
firmado al Equipo Técnico.

Ademas, se le solicitara la documentacion personal y académica
necesaria para la concesién de la beca, generando de esta forma,
el expediente de cada uno de ellos. Siempre que la convocatoria lo
exija, se requerira cualquier otra documentacién adicional.

A continuacidn se recopilara la documentacion contractual
necesaria. Firmaran todas las partes involucradas (becario,
organizacién de envio y de acogida) y por ltimo, se procedera a
realizar el pago correspondiente al becario.

Expedientes de los
becarios

Control recepcion de
documentos

OP01_CRD

Equipo Técnico
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21.

Seguimiento y control de estancias.

Toma de contacto con el becario para el seguimiento y evolucion
de su estancia en la organizacion de acogida asi como su
aprendizaje. Se realizara mediante contacto telefénico y/o email.

Durante el periodo de duracién de las movilidades, el Equipo
Técnico controlara las mismas, asegurando de esta forma su
correcto funcionamiento.

Para todo el control técnico interno, contard con la siguiente
informacion:

- Analisis de insercién laboral.

- Control de seguimiento de las estancias.
- Listado de becas concedidas.

- Vueltas anticipadas de becarios.

Por ultimo, el Responsable del Departamento de Administracion,
realizara el seguimiento correspondiente al cumplimiento del
presupuesto econdmico aprobado para este proyecto.

Los pagos correspondientes por los importes a percibir por parte
del becario, se realizaran también a través de este Departamento.

MOBILITY TOOL es una herramienta de gestion de programas
de movilidad, creada por la Comisién Europea que, segtn la
convocatoria correspondiente, serd opcional su uso.

Analisis de insercion
laboral
OPO1_AIL

Control de seguimiento de
las estancias
OP01_CSE

Listado de becas
concedidas
OPO0O1_BC

Vueltas anticipadas de
becarios
OP01_VAB

Herramienta MOBILITY
TOOL (opcional)

Equipo Técnico

Responsable de
Administracién

22.

Finalizacion de estancias.

FUNDECYT-PCTEX hara entrega del diploma correspondiente al
becario confirmando de esta forma que todo se ha llevado a buen
término por parte del mismo.

Ademas, se enviard a cada becario un cuestionario en el que
valoraran el grado de satisfaccién con la movilidad. Por ultimo se
solicitara a la organizacion de acogida su valoracién sobre la
estancia.

EUROPASS es un documento comunitario que acredita la
participacion en el proyecto el cual, sera opcional
dependiendo de la convocatoria correspondiente.

Cuestionarios de
satisfacciéon del becario

Herramienta EUROPASS
(opcional)

Equipo Técnico

23.

Justificacion y analisis del proyecto.

Elaboracion y presentacién de los informes de justificacion técnica
y economica del programa segun los requisitos establecidos en las
bases de la convocatoria.

Se escanearan y archivaran los expedientes completos de todos
los becarios.

Equipo Técnico
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TIEMPO
MININIG

Documentacion para Usuarios (Becarios y | Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 arios
Empresas) ~ Becas Movilidad
Expedientes Individuales de los Becarios | Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 arios
Becas Movilidad
Documentacion Técnica y Econdmica Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 afios
=~ Becas Movilidad
OPO1_AIL Andlisis de Insercion Laboral Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 afos
7~ Becas Movilidad
OP01_CSE | Control de Seguimiento de Estancias Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 afios
I~ Becas Movilidad
OP01_BC Listado de Becas Concedidas Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 afos
~ Becas Movilidad
OP0O1_VAB | Vueltas Anticipadas de Becarios Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 afios
~ Becas Movilidad
OPO1_CRD | Control Recepcion de Documentos Equipo Técnico Dpto. de Proyectos 5 afios
[~ Becas Movilidad
Expediente con toda la documentacién de | Responsable Proyecto / | Dpto. de Proyectos
la concesion de subvenciones (becas) Actividad = Subvenciones 5 afios
(becas)




