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1. OBJETO

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

Este procedimiento es necesario para adjudicar un cédigo a cada proyecto de investigacion que indique el
afo de creacion y un nimero correlativo Unico.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca los siguientes ambitos:

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

Negociado Administrativo de la OTRI. Tramitacion de las altas de los proyectos de investigacion
2.2. Hitos de inicio y fin:

El inicio viene determinado por la solicitud de alta del proyecto mediante el formulario correspondiente, y la
finalizacion es la adjudicacion de la codificacion del nimero de proyecto y su comunicacion a los
interesados.

3. NORMATIVA
La normativa de aplicacion a este procedimiento se encuentra disponible en el siguiente enlace:

https://otri.unizar.es/normativa

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

e  Estatutos de la Universidad de Zaragoza: Titulo X (Transferencia de Conocimiento e Innovacién) y
disposiciones relativas a la transparencia y rendicion de cuentas.

e Normativa Interna de la OTRI sobre Gestion de Proyectos, Contratos y Propiedad Industrial.

e |ey Organica del Sistema Universitario (LOSU) en lo relativo a la transferencia e impacto social de la
investigacion.

e  Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD) y Ley Orgénica de Proteccidn de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD) para el tratamiento de datos sensibles.

4. DEFINICIONES
Cientia: Programa de gestion integral de la investigacion utilizado en la Universidad de Zaragoza
File Maker: Programa de base de datos utilizado en la Universidad de Zaragoza

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

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

— Directora de OTRI
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Resumen de actuaciones

Responsable Accion
Direccion OTRI Propietaria procedimiento
Personal técnico OTRI Recoleccidn y tratamiento de datos
Personal técnico OTRI Interpretacién de datos y Redaccién
Direccién OTRI Revisiéon Borradores y validacion de indicadores

Envio a Vicerrectorado de Innovacion, Transferencia y Formacién

Personal Técnico OTRI
Permanente

Personal Técnico OTRI Archivo

6.2 Procedimiento

Cada dia 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 pestafa “Datos generales”, pues ahi podemos tener informacién necesaria para dar
de alta correctamente el proyecto.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

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

8. SEGUIMIENTO
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Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento.
—Nombre del indicador 1: Proyectos dados de alta en plazo

— Descripcion del indicador: Porcentaje de solicitudes de proyectos dados de alta hasta 31 de

diciembre
— Forma de obtencién: Revision de los datos en Cientia
— Responsable: Direccién OTRI
— Valor a alcanzar: 100%

9. REGISTRO Y ARCHIVO
El registro de los proyectos se realiza automaticamente al finalizar el proceso de alta en Cientia.

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