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1. OBJETO  

Procedimiento para la autorización de convocatorias de Personal Investigador con cargo a proyectos y otras 
ayudas, en el Servicio de Gestión de la Investigación 

2. ALCANCE  

2.1. Ámbito material (y/o subjetivo):  

Sección económica y administrativa de gestión de la investigación 

2.2. Hitos de inicio y fin:  

Se inicia con la recepción de la valoración de una convocatoria desde la oficina GESPI y finaliza con el envío de 
la autorización firmada a la oficina GESPI y el archivo de dicha autorización. 

3. NORMATIVA 

La normativa de aplicación a este procedimiento se encuentra disponible en el siguiente enlace: 
https://gespi.unizar.es/normativa-convocatorias 

4. DEFINICIONES  

Convocatoria de personal investigador con cargo a proyectos u otras ayudas: Procedimiento de selección del 
personal investigador realizado mediante concurso público, con respeto a los principios de igualdad, mérito y 
capacidad 

Personal Investigador: Se considera personal investigador al que, provisto de la titulación correspondiente, 
lleva a cabo una actividad investigadora, entendida como el trabajo creativo realizado de forma sistemática 
para incrementar el volumen de conocimientos, incluidos los relativos al ser humano, la cultura y la sociedad, 
el uso de esos conocimientos para crear nuevas aplicaciones, su transferencia y divulgación 

Elegibilidad del gasto: Adecuación del gasto a las condiciones de la convocatoria/bases reguladoras que 
financian dicho gasto. 

Cientia: Programa de gestión integral de la investigación utilizado en la Universidad de Zaragoza. 

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente] 

⎯ Floria Vela, David 

⎯ Jiménez Lamana, Pilar 

⎯ Salemi, Pasquale 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. Procedimiento 

El encargado de la gestión de las convocatorias PI en el Servicio de Gestión de la Investigación recibe la 
valoración desde Gespi. Esta valoración se remite a la parte económica para comprobar que el gasto es 
elegible en el proyecto o ayuda (elegibilidad de la partida de personal en el proyecto, saldo suficiente en el 
proyecto y de saldo suficiente en la partida de personal en caso de presupuesto desglosado). 

Si el gasto no es elegible (no hay partida de personan en el proyecto, no se autoriza y se devuelve a gespi).  

SI el gasto es elegible pero no hay saldo suficiente en la partida de personal se avisa al Investigador 
responsable para que reduzca la fecha de control. 
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SI el gasto es elegible, hay saldo suficiente en el proyecto pero supera el importe presupuestado en la partida 
de personal, se pide al investigador que solicite autorización al Jefe del Servicio argumentando el motivo de 
la necesidad de aumento en la partida de personal. 

Si se cumplen las condiciones anteriores, se autoriza la valoración actuando de la siguiente forma: 

1. Se completa el Word facilitado por GESPI. Una vez completado se aplana y se sube a través de 
Heraldo a la firma del Jefe de Servicio, de la Vicegerente de Investigación y de la Vicerrectora de 
Política Científica. Una vez firmado se envía a gespi@unizar.es, se guarda en la carpeta del ordenador 
PI (año en curso) y se imprime para grapar junto a la solicitud de convocatoria y la valoración. 
Finalmente se procede al archivo en la carpeta física “Autorizaciones convocatorias PI”. 

2.    Se registra en el programa FILE MAKER en el año vigente de la siguiente forma: 

-Registro nuevo; completar campos “Apellidos y Nombre”, “Número proyecto”, “Fecha fin contrato”; 
“Investigador Principal”, “Departamento”, “Centro”, “Financiador”, “Título proyecto”, “Línea de 
Investigación o Transferencia”, ”Tipo Personal”, “Nivel”, “Jornada”, “Importe” y “Nº AD” (este dato 
después de registrar en cientia). 

        3.    Se registra en Ciencia de la siguiente forma: 

-AD Nuevo; completar campos: “Número Proyecto”, “Tipo proveedor”: provisional, “Tipo Gasto”: 
Persona-PI o PTGAS, Categoría, “Referencia convocatoria”: Provisional, “Importe”.  Al guardar se 
genera el nº AD que se anota en el FILE MAKER 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 

Se realizará en el seguimiento de la misma. 

8. SEGUIMIENTO 

Indicadores del procedimiento 
─ Nombre del indicador 1: Solicitudes de convocatorias autorizadas durante un año natural.  

⎯ Descripción del indicador: …Número de solicitudes autorizadas 

⎯ Forma de obtención: …Registros en FILE MAKER y Cientia  

⎯ Responsable: …Jefe de la Sección Administrativa de la Investigación 

⎯ Valor a alcanzar: …100 solicitudes autorizadas durante un año natural. 

9. REGISTRO Y ARCHIVO 

Las solicitudes de autorización se registran en FILE MAKER y Cientia según lo indicado en el punto 6. Se 
archivan en formato electrónico en la carpeta PI (Año en curso) y en formato físico en la Carpeta 
“Autorizaciones Convocatorias PI” 


