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1. OBJETO  

El objeto de este procedimiento es establecer, documentar y formalizar la secuencia de actividades necesarias 
para la correcta tramitación de las altas de los proyectos de investigación.  

Este procedimiento es necesario para adjudicar un código a cada proyecto de investigación que indique el 
año de creación y un número correlativo único. 

2. ALCANCE  

Este procedimiento abarca los siguientes ámbitos: 

2.1. Ámbito personal y material (y/o subjetivo):  

Negociado Administrativo de la OTRI. Tramitación de las altas de los proyectos de investigación 

2.2. Hitos de inicio y fin:  

El inicio viene determinado por la solicitud de alta del proyecto mediante el formulario correspondiente, y la 
finalización es la adjudicación de la codificación del número de proyecto y su comunicación a los 
interesados. 

3. NORMATIVA 

La normativa de aplicación a este procedimiento se encuentra disponible en el siguiente enlace:  

https://otri.unizar.es/normativa 

El alta de los contratos se regirá por la siguiente normativa: 

• Estatutos de la Universidad de Zaragoza: Título X (Transferencia de Conocimiento e Innovación) y 
disposiciones relativas a la transparencia y rendición de cuentas. 

• Normativa Interna de la OTRI sobre Gestión de Proyectos, Contratos y Propiedad Industrial. 

• Ley Orgánica del Sistema Universitario (LOSU) en lo relativo a la transferencia e impacto social de la 
investigación. 

• Reglamento General de Protección de Datos (RGPD) y Ley Orgánica de Protección de Datos 
Personales y garantía de los derechos digitales (LOPDGDD) para el tratamiento de datos sensibles. 

4. DEFINICIONES  

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

File Maker: Programa de base de datos utilizado en la Universidad de Zaragoza 

Informe de gestión: Un documento de rendición de cuentas, evaluación y planificación que detalla las 
actuaciones, los resultados y los avances logrados por la OTRI, durante un periodo de tiempo determinado 

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente] 

⎯ Directora de OTRI 
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6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1 Resumen de actuaciones 
 

Responsable Acción 

Dirección OTRI Propietaria procedimiento 

Personal técnico OTRI Recolección y tratamiento de datos 

Personal técnico OTRI Interpretación de datos y Redacción 

Dirección OTRI Revisión Borradores y validación de indicadores 

Personal Técnico OTRI 
Envío a Vicerrectorado de Innovación, Transferencia y Formación 

Permanente  

Personal Técnico OTRI Archivo  

 

6.2 Procedimiento 

 
Cada día se revisan las solicitudes de alta de proyectos. 
 
DATOS COMUNES A TODOS LOS PROYECTOS CONCEDIDOS  

A la hora de dar de alta el proyecto desde “Solicitudes” de CIENTIA, IMPORTANTE consultar el 

apartado observaciones de la pestaña “Datos generales”, pues ahí podemos tener información 

necesaria para dar de alta correctamente el proyecto. Por ejemplo, podríamos tener lo 

siguiente: 

 

Fecha de inicio: Según datos de Excel guardada en X:\users\PROMOTORES 

TECNOLOGICOS\PROGRAMAS NACIONALES\Solicitudes Gestionadas\2021\LE→Datos UZ LE 

2021 

Costes indirectos: 15% del presupuesto financiable de personal (propio + nueva contratación) 

Organismo financiador: Ministerio de Ciencia e Innovación 

 

DATOS ESPECÍFICOS POR PROYECTO 

PANTALLA DE ALTA DE UN PROYECTO 2004 

Pulsar el botón – NUEVO REGISTRO (CONTROL + N) 
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Automáticamente da número de proyecto al igual que la fecha de alta. Si el número está 

repetido nos pregunta si es PROYECTO DUPLICADO le decimos que SI, y después eliminamos el 

registro creado y volvemos a pulsar el botón Nuevo registro.   

Habitualmente para los proyectos a justificar el código de proyecto que daremos será 

202X/20XX (año actual/2XXX) por lo que debemos modificar el Número de proyecto año (ej. 

2021) y número (2002), según el caso. 

SI SE MODIFICA EL NÚMERO DE PROYECTO QUE SALE POR DEFECTO EN FILE hay que 

hacer un cambio en la BD (GESTIÓN DE NÚMERO DE PROYECTO):   

Entrar en Archivo- Gestionar- Bases de datos- Nª Proyecto – pestaña Autointroducir y cambiar 

el siguiente valor al número que ha salido por defecto al dar el alta - Aceptar.   Este número es 

el próximo que dará la aplicación al crear un nuevo proyecto de alta 
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si no es el caso, seguir con introducción de los datos  

FILE → PROYECTOS2004 

En la carpeta X:\users\PROMOTORES TECNOLOGICOS\PROGRAMAS NACIONALES\Solicitudes 

Gestionadas\2021\LE tenemos los proyectos que han presentado solicitud para los proyectos LE 

2021. Para los datos que nos falten en el apartado de solicitudes de CIENTIA, podemos consultar 

la Resolución definitiva o la resolución provisional en el caso de que tengamos que adelantar el 

alta de proyecto. Necesitaremos: 

DATOS DEL INVESTIGADOR: 
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APELLIDOS Y NOMBRE DEL IP: Nos lo facilitará el gestor correspondiente cuando nos pida dar 

de alta el proyecto desde solicitudes. Lo incluiremos en FILE poniendo el NIP del profesor para 

que se vuelquen sus datos automáticamente (área, departamento, …). 

DATOS DE LA EMPRESA: 

 

EMPRESA: Pondremos el nombre del Ministerio de Ciencia e Innovación para las LE 2021, tal y 

como esté dado de alta en la BD EMPRESAS de FILE para que se nos vuelque automáticamente 

el CIF. En este caso es S2818001F. Para ello tendremos que entrar en BD EMPRESAS y copiar el 

nombre del Ministerio tal cual esté dado de alta. Si no está en la base, hay que crear nuevo 

registro en BD EMPRESAS de FILE y darlo de alta.  

Una vez se nos ha volcado el CIF del Ministerio, añadiremos otra línea en el campo “EMPRESA” 

poniendo el nombre de la empresa coordinadora. 

TIPO DE EMPRESA: se refiere al organismo financiador. Si es un Ministerio, es Administración 

nacional. Si es DGA, administración autonómica.  

SECTOR EMPRESA: Administración (en el caso de que lo sea, que para nosotros será en la 

mayoría de los casos) 

CASILLA DE DOCUMENTACIÓN EN PAPEL: SI, en caso de que haya documentación original 

manuscrita, se abre expediente en papel y se indica, en caso que sea todo digital, se guarda todo 

en el expediente de cientia y se indica que NO en FILE  

 

DATOS DEL PROYECTO: 
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TÍTULO DEL PROYECTO: El que aparezca en la resolución del Ministerio. IMPORTANTE para que 

a la hora de preparar el certificado de participación en el proyecto: Poner información en 

mayúsculas, sin “ “ y con la letra Times tamaño 10, está así por defecto pero si se copia con otro 

formato, cuando se vaya a pegar con el CONTROL V, SIN TOCAR NADA Y ESTANDO EL TEXTO 

SELECCIONADO, pulsar  CONTROL Z y te cambia al formato origen. 

REFERENCIA OFICIAL: La que aparezca en la resolución del Ministerio 

ÁREA DE CONOCIMIENTO: Es la macroárea a la que pertenece el profesor en función de su 

departamento de adscripción. 

MODALIDAD: Incluir el nombre de la convocatoria, por ejemplo, si es la convocatoria 

Colaboración Público Privada 2022, poner el acrónimo CPP2022 

TIPO CONTRATO: Proyecto I+D 

F. FIRMA: La fecha de RESOLUCIÓN que aparece en la pestaña “Resolución” de “Solicitudes” de 

CIENTIA. 

 

EXENTO OVH: No marcar, salvo que no concedan partida de costes indirectos 

IVA: NO 

%IVA: cero 

NETO: El importe total concedido, incluidos costes indirectos 

DURACIÓN: Incluir los meses de duración.  

FECHA INICIO: La que aparezca en la convocatoria/resolución definitiva o la que nos indique 

el gestor 

FECHA FIN: La que aparezca en la convocatoria/resolución definitiva o la que nos indique el 

gestor. Por ejemplo, la duración de los proyectos LE 2021 es de 3 años, por lo que si comienza 

el 01/12/2021, finalizará el 30/11/2024, pero hay que confirmar con lo que diga la resolución 

definitiva. 

CONFIDENCIALIDAD: En función de lo que nos digan. Por norma general pondremos SI, por si 

acaso, pero nos lo tienen que confirmar en función de lo que ponga en el acuerdo de 

colaboración 
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CAMPO OBSERVACIONES DE FILE PROYECTOS 

 

Indicar las partidas y el importe concedido para cada una de ellas, según aparezca en la 

resolución. Especificar el tipo de financiación, si requiere auditor ROC y la R.U. (retención 

Universitaria). 

Según la convocatoria pondremos: 

- Si la justificación es anual o final. En el caso de que necesite auditor ROAC, indicarlo también 

- Incluir también si tiene FEDER o fondos NEXT: 

* Si tiene fondos NEXT: Ayuda concedida bajo la modalidad de subvención y 

financiada por el Mecanismo de Recuperación y Resiliencia de la Unión Europea. 

* Si tiene FEDER: Ayuda en forma de subvención y anticipo reembolsable FEDER 

- En el caso de que haya costes indirectos, incluir el porcentaje de la ayuda que financian como 

costes indirectos. Por ejemplo, en el caso de líneas estratégicas 2021 se puso: R.U.: 15% del 

presupuesto financiable de personal (propio + nueva contratación) 

 

PESTAÑA FACTURACIÓN DE FILE → PROYECTOS2004 

 

 

Todos los campos se vuelcan automáticamente, salvo: 

- PERIODO FACTURAS: En el desplegable seleccionar “JUSTIFICACIÓN” 

- En el caso de que haya un segundo investigador, se añadiría en el campo 2º 

- Fecha de justificación: Se añaden TODAS las fechas de justificación durante toda la 

vigencia del proyecto. Por ejemplo: en el caso de las LE2021 sería cada año con fecha 
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límite de 31 de marzo, hasta el año siguiente de finalización del periodo de ejecución. 

En este caso, sería 31/03/2022, 31/03/2023, 31/03/2024 y 31/03/2025. 

 

En comentarios y excepciones hay que incluir los ingresos que se recibirán cada anualidad.  

Por ejemplo, en el caso de las LE 2021: 

El importe de la subvención se librará por anualidades. El primer pago se tramitará con motivo 

de la resolución de concesión. El segundo pago queda condicionado a la presentación de la 

justificación del ejercicio anterior. La distribución del pago por anualidades se establece en la 

resolución de concesión de la ayuda y estará condicionado a las disponibilidades 

presupuestarias. CONSULTAR LA RESOLUCIÓN DE CONCESIÓN E INCLUIRLO EN ESTE 

APARTADO 

FILE → BASE JUSTIFICACIONES 

 

Introducir en el campo amarillo de “NºPROYECTO” el código de proyecto que nos ha dado 

antes FILE → PROYECTOS2004 al darlo de alta. Se volcarán todos los datos salvo los de los 

siguientes campos: 
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En el caso de los proyectos LE 2021 

Tope justificación: 31/03/2022. Aquí se incluye la fecha tope que tenemos para presentar la 

justificación. 

Tope de gasto: 31/12/2021. Aquí se incluye la fecha fin del periodo de ejecución y que será la 

fecha límite que podrán tener las facturas/gastos. 

Tope de pago: 31/03/2022. La fecha límite en la que se pueden pagar los gastos que se incluyen 

en la justificación 

IMPRIMIR ALTA Y COMUNICACIÓN DE ALTA 

Una vez terminado el proceso en FILE: 

- En caso de tener expediente papel, imprimir el alta – IR A PRESENTACIÓN – IMPRESO DE 

ALTA,  

- Enviar la carta de comunicación de alta al IP por email. - IR A PRESENTACIÓN – CARTA 

ALTA Nº DE PROYECTO.   Habitualmente, en los proyectos a justificar no se adjunta 

formulario de equipo, salvo en el caso de convenios, subvenciones nominativas…, en los 

que no se haya comunicado al organismo financiador. En el caso de las convocatorias 

del Ministerio, NO hay que facilitar ficha de equipo, pues ya se ha comunicado al 

Ministerio.  

OJO! En el caso de que se haya abierto el proyecto con la RESOLUCIÓN PROVISIONAL no les 

podemos enviar el documento de alta a los Investigadores, porque los dejaremos en ESTADO 

ACEPTADO, mientras no recaiga la resolución definitiva. Una vez los pasemos a estado abierto, 

habrá que mandarles el alta de proyecto. 

ALTA DE PROYECTO EN CIENTIA 

En la mayoría de los casos, en los proyectos a justificar, previamente se ha dado de alta la 

convocatoria en CIENTIA, por lo que tenemos que ir a: 
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Tendremos que buscar la convocatoria correspondiente a los proyectos que queremos dar de 

alta y seleccionar la solicitud que estamos tramitando: 

 

Incluir la fecha de aceptación que nos digan. También podemos buscarla en la carpeta 

“Promotores tecnológicos” que, por ejemplo, en el caso de las LE 2021, está en la carpeta 

“Aceptación”→Doc aceptación 

 

En fecha de resolución incluimos la fecha en la que se ha firmado la resolución definitiva del 

proyecto y que habilitará el botón “conceder”: 

 

Una vez pinchemos, nos pedirá el número de proyecto que ha generado FILE cuando hemos 

dado de alta el proyecto en la base de “proyectos2004” y pincharemos en guardar. 

Se habilitará otro botón que será “ir al proyecto” y nos llevará a la pestaña de datos generales 

de proyectos. Algunos campos se habrán volcado automáticamente de la solicitud y otros 

tendremos que rellenarlos: 

PESTAÑA DATOS GENERALES 

Código:  El que me ha dado FILE  

Referencia: incluir la referencia oficial que aparece en la resolución 
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Tipo:  Hay un desplegable, en donde pondremos “Proyectos colaborativos” en el caso de que 

vayamos con empresas (este será el caso habitual).  

Título: Incluir el título en MAYÚSCULAS y añadir al final la referencia oficial del proyecto (son 

instrucciones de VG de Investigación) 

Fecha de concesión: Se vuelca de solicitudes 

Fecha inicio: La indicada por el gestor. En el caso de LE 2021 es la que aparece en la Excel y que 

hemos puesto en FILE proyectos   

Fecha fin: La indicada por el gestor. En principio para  LE 2021 es 3 años después del inicio   

Estado actual: abierto, salvo que se abra de forma provisional que lo dejaremos como aceptado 

Oficina gestora: OTRI 

Ambito territorial: Según lugar donde está ubicado el organismo financiador.   Nos da la opción 

de poner:  propia/local/Autonómico/Nacional/Europeo/internacional  

Propia se indica cuando el financiador es UZ y en las Lineas y Unidades de transferencia 

Grupo investigación: el que corresponda según el IP 

Coordinador: el nombre de la empresa líder del proyecto. Si es UZ pinchar en “UniZar” 

 
CIF: el del líder del proyecto. Si es Unizar, no hay que poner nada porque previamente habremos 

pinchado en “UniZar” 

Confidencialidad:  Según acuerdo de colaboración 

Observaciones: Se vuelca automáticamente desde solicitudes.  

Presupuesto Bruto: Se indica el importe total concedido, en FILE es el campo de presupuesto 

% Financiación: 100% 

% IVA- CERO. 

Devuelve IVA: SI   porcentaje de devolución: 100% 

Porcentaje overhead: picamos porcentual o importe según cómo nos venga determinado el 

importe concedido de costes indirectos. En el caso de LE 21 marcamos ABSOLUTO  e incluimos 

el importe total concedido, según lo que aparezca en la resolución. 

Tipo de Timesheet: Carga anual   

Plazos:  NO  

Tipo CVN:  Proyecto competitivo  

Fondos europeos: seleccionar si o no en función de si parte de la financiación es FEDER, FSE o 

de la UE. Si es “SI” indicar el % correspondiente.  
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Ejemplo: En el caso de las LE 2021 habría que marcar: 

Fondos europeos: SI 

Picar NG2030 PRTR porque los financia el Plan de Recuperación 

Valor: 100% 

PESTAÑA EQUIPO: 

Si no se ha comunicado al organismo financiador los miembros del equipo, se introduce solo al 

IP. En cambio, si se ha comunicado, se introduce en el equipo a todos los investigadores que han 

sido aceptados. En el caso de LE 2021 el equipo investigador CIENTIA lo tenemos en la carpeta 

X:\users\PROMOTORES TECNOLOGICOS\PROGRAMAS NACIONALES\Solicitudes 

Gestionadas\2021\LE, dentro del proyecto de cada IP, tenemos un pdf llamado “Conformidad 

UZ” con los nombres del personal propio y las horas de dedicación durante todo el proyecto. 

 

Ejemplo: 

 
Al Investigador principal hay que ponerlo con Rol IP. Entonces sale automáticamente Gestor SI 

(es a quien se envía las facturas electrónicas para validar), VISOR SI (tiene posibilidad de ver 

todos los movimientos en cientia)  

El resto de los miembros del equipo van como COL, Gestor NO y VISOR NO 

Fecha inicio y Fin- Por todo el periodo del proyecto, salvo que en la solicitud se haya dicho que 

solo va a participar determinadas anualidades. 

Horas semanales: en función de las horas que se ha dicho en la solicitud que van a dedicar al 

proyecto. Por ejemplo, si van a dedicar un total de 200 durante dos años, tendríamos que 

calcular lo siguiente, teniendo en cuenta que hay 52 semanas por año natural: 

 

Si un año tiene 52 semanas, las semanas totales para los 2 años que van a participar en el 

proyecto serían 52*2= 104 semanas. Como durante los 2 años van a dedicar 200 horas, para 

saber las horas semana que tenemos que poner en la ficha de CIENTIA sería 200/104=1,92 horas 

 

PESTAÑA ORGANISMOS: 
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Buscar por CIF y si no está dado de alta hay que pedírselo a Silvia Castellano (silcas@unizar.es) 

para que lo cree.  

 

Para LE 2021 la financiación es 100%  

 

PESTAÑA DOCUMENTOS 

 
Añadir: 

Solicitud, resolución 

definitiva (o propuesta de 

resolución definitiva si no 

tenemos la definitiva), 

acuerdo de consorcio (en el 

caso de que haya)…, es 

decir, cualquier 

información que sea 

importante;  si son e-mails 

que sirven de información 

interna  Despicar el 

cuadrado que indica 

“Visible en web”  
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PESTAÑA PROGRAMA 

 

Es imprescindible rellenar el campo Subprograma para que se pueda guardar el proyecto. Estos 

datos se vuelcan automáticamente en el caso de que estemos dando de alta el proyecto desde 

la solicitud. 

PESTAÑA COSTES ELEGIBLES 

Plasmaremos las partidas del proyecto, su importe, y el equivalente del término contable que 

se le va a dar cuando definamos las partidas económicas globales (no borrar lo que se haya 

volcado directamente de la solicitud). Por ejemplo: 

    PERSONAL DE NUEVA CONTRATACIÓN: 100.000,00 € - PE 

    MATERIALES: 35.000,00 € - FU 

    VIAJES Y DIETAS: 2.000,00 € - VI 

Una vez tenemos todo esto cumplimentado, guardamos el proyecto. 

Ahora ya podremos introducir el desglose de partidas entrando en ANUALIDADES DEL 

PROYECTO: 
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En la primera pestaña que nos aparece, ya podemos incluir las partidas y los importes 

concedidos pinchando en añadir: 

 

Guardaríamos y ya tendríamos el proyecto dado de alta. 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 

No procede. El alta del proyecto se produce una vez que el gestor ha dado su conformidad. 

8. SEGUIMIENTO 

Indicadores del procedimiento 

Anualmente, se hará un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento. 

─ Nombre del indicador 1: Proyectos dados de alta en plazo 

⎯ Descripción del indicador: Porcentaje de solicitudes de proyectos dados de alta hasta 31 de 

diciembre  

⎯ Forma de obtención: Revisión de los datos en Cientia  

⎯ Responsable: Dirección OTRI 

⎯ Valor a alcanzar: 100% 

 

9. REGISTRO Y ARCHIVO 

El registro de los proyectos se realiza automáticamente al finalizar el proceso de alta en Cientia. 

El archivo tiene dos posibilidades, las solicitudes que llegan en papel se guardan en el archivo físico, y las 
que llegan en formato electrónico se archivan en su carpeta correspondiente del servidor de OTRI. 


