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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer, documentar y formalizar la secuencia de actividades necesarias
para la correcta elaboracion, validacién y archivo de los tres informes anuales clave de la OTRI: la Memoria
Académica, el Informe de Gestidn y el Plan de Actuacion.

Esto asegura la medicion sistemdtica del impacto de las actividades de transferencia de conocimiento y

O3]
% tecnologia de la Universidad de Zaragoza, el cumplimiento de los compromisos de transparencia y rendicidn
2 de cuentas, y la planificacion estratégica del ejercicio siguiente.
2
&
5 2. ALCANCE
Q
©
>
3 Este procedimiento abarca los siguientes dmbitos:
b
——— )
—_— g 2.1. Ambito personal y material (y/o subjetivo):
—_— §
g Todo el personal adscrito a la OTRI, responsable de la recoleccion, procesamiento y redaccion de los datos.
— 3 El alcance material estd centrado exclusivamente en la gestion y produccién de los tres documentos
— é anuales: la Memoria Académica, el Informe de Gestidn, y el Plan de Actuacién del ejercicio siguiente.
= =&
— N
— S 2.2. Hitos de inicio y fin:
— L <]
o T
g =2
= § e Hito de Inicio: El informe de gestion y Plan de actuacidn en el mes de septiembre y la memoria
—§ =3 académica en octubre, siempre segun solicitud de la secretaria general de la Universidad a la
E— <
— oficina.
~ o
E k) e Hito de Fin: El registro oficial de los tres Informes Finales por parte de la autoridad universitaria
I
< 3 competente, tras lo cual se procede a su difusion publica (establecido anualmente entre
—— N~ . . e ~
— ) © noviembre y diciembre del afio en curso).
8 s
%]
8 5 3. NORMATIVA
=S La normativa de aplicacion a este procedimiento se encuentra disponible en el siguiente enlace:
— % )
— ©
© (3]
— P La elaboracion de estos informes se regira por la siguiente normativa:
f— g
— =
— £ e  Estatutos de la Universidad de Zaragoza: Titulo X (Transferencia de Conocimiento e Innovacién) y
I =
—— % disposiciones relativas a la transparencia y rendicion de cuentas.
—_— E e Normativa Interna de la OTRI sobre Gestion de Proyectos, Contratos y Propiedad Industrial.
— “é e |ey Organica del Sistema Universitario (LOSU) en lo relativo a la transferencia e impacto social de la
— = investigacion.
I
— % e  Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD) y Ley Orgénica de Proteccién de Datos
£ Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD) para el tratamiento de datos sensibles.
2
©
[}
= 4. DEFINICIONES
S
5 Memoria Académica: Un informe detallado y publico que recoge los resultados, avances y actividades de la
3 Universidad de Zaragoza durante un curso académico especifico.
Rl
§ Informe de gestion: Un documento de rendicidon de cuentas, evaluacién y planificacién que detalla las

actuaciones, los resultados y los avances logrados por la OTRI, durante un periodo de tiempo determinado

Plan de actuacion: El documento de planificacién estratégica que detalla los ejes, objetivos y acciones
concretas que la OTRI se propone realizar en el siguiente afio natural, con el fin de cumplir con sus objetivos
de calidad y estratégicos.
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5. RESPONSABLES

— Directora de OTRI

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el periodo de informey las Fichas de Datos requeridas. Recopilar datos de sistemas de gestion internos.
Depurar los datos Calcular los indicadores clave de rendimiento. Depurar los datos, definir los indicadores y
redactar los borradores de los tres informes segun los formatos preestablecidos. La Direccion de OTRI revisa
los borradores, verifica la coherencia con los objetivos estratégicos y solicita correcciones si es necesario. Se
presentan los informes a las instancias superiores (Vicerrectorado de Innovacion, Transferencia y Formacién
Permanente.

6.1 Resumen de actuaciones

— Responsable Accién

— Direccién OTRI Propietaria procedimiento

———— Personal técnico OTRI Recoleccién y tratamiento de datos

I

— Personal técnico OTRI Interpretacion de datos y Redaccidn

= Direccién OTRI Revisiéon Borradores y validacion de indicadores
I

Envio a Vicerrectorado de Innovacion, Transferencia y Formacién
Permanente

Personal Técnico OTRI

Personal Técnico OTRI Archivo

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE GESTION DE
DOCUMENIOS/INFORMES
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1. Recoleccién y Tratimento @

de Datos

3. Revisién de Borradores
y Validacién de
Indicadores

? ¢Validado?

No 4. Envio a Vicereccorado de
Innovacién, Transferencia y
y Formacién Permanente
FIN DEL PROCESO
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

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

—Nombre del indicador 1: Porcentaje de Informes Entregados en Plazo

— Descripcion del indicador: N2 de informes entregados antes o en la fecha limite

— Forma de obtencion: Calculando que la fecha real sea igual o anterior a la fecha limite
— Responsable: Direccién OTRI

— Valor a alcanzar: 100%

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Se registra la version final a enviar y se archiva una vez enviada y obtenida la confirmacion de recepcién por

parte del Vicerrectorado de

correspondiente del servidor de OTRI.

Innovacioén, Transferencia y Formaciéon Permanente en su carpeta
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