PROCEDIMIENTO

Gestién de Proyectos de Innovacién CODIGO

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Apoyo a la docencia y la investigacion

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Calidad

Organo Competente
(Otras Administraciones y 00):

Unidad Responsable:

Oficina para la Calidad

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Consejo de Gobierno
Comisién de Evaluacién
Servicios Informéticos

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

PDI, PAS
Otro:

Objeto:

Gestionar las convocatorias de proyectos de innovacion con el fin de llevar a cabo programas de apoyo tanto a grupos innovadores,
COmMO a centros y servicios.

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

L De Oficio
Formas de Inicio: Otra/Primera Actividad:
Solicitante: PDI, PAS
Otro:
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacién: Especificar:
) Lugar: Oficina para la Calidad de la Universidad Complutense
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma: Usuario y Contrasefia
Plazo de Presentacion: Dias: 20 Naturales
Meses:
Formas de Terminacion: Resolucion
Vicerrectorado de Calidad
Organol/s de Resolucidn:
Plazo de Resolucién: Dias:
Meses: 1
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion: Si
Efectos Silencio Administrativo:
Recursos: Plazo (meses):
Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la LO 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Decreto 58/2003, de 8 de mayo, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad Complutense de
Madrid.

Real Decreto 1393/07, sobre Ordenacion de las Ensefianzas Universitarias Oficiales, y, Real Decreto 861/2010, que modifica al anterior.

Normativa de Tramitacién:

Convocatoria anual vigente

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Nivel Actual Automatizacion

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas:

Otro:

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 TRAMITACION DE LA CONVOCATORIA
2 GESTION DE LAS SOLICITUDES
3 EJECUCION ACUERDO DE LA CONCESION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO Gestion de Proyectos de Innovacion CcODIGO
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccioén) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
1 TRAMITACION DE LA
CONVOCATORIA
- . . . . N ° convocatorias
11 Redaccion .del borrador de la |Se z‘xctuahza el QDcuTento de lé . convocatoria Oficina para la Calidad Vlcerrectprado de F:ahdad Informéticos MS Office Borrador convocatoria 5:00:00 6:00:00 Proyectos de Innovacion
convocatoria anterior para su validacion y aprobacién. Consejo de Gobierno e "
Oficina para la Calidad
Puesta en marcha de la aplicacion informatica
para realizar las pruebas de funcionamiento.
. Se efectGan las correspondientes actualizaciones N ° convocatorias
Revision y apertura de la . . - . . - . . P . .
12 IR A de los documentos de solicitudes e informes para Oficina para la Calidad Servicios Informaticos Informéticos Temis 35:00:00 40:00:00 Proyectos de Innovacién
aplicacion informatica ) 3 . . e "
su grabacion, proporcionando instrucciones | Oficina para la Calidad
realizando las pruebas necesarias para corregir los|
errores que se produzcan.
Se publica la convocatoria en la web y se solicita Departamento de Correo electrénico N © convocatorias
1.3 [Publicacién convocatoria que aparezca el enlace en la pagina principal de la Oficina para la Calidad P P Informéticos 1:00:00 2:00:00 Proyectos de Innovacién
Comunicacion Gestor web e :
web UCM. Oficina para la Calidad
Se prepara el anuncio de la convocatoria y se Vicerrectorado Correo electrénico Anuncio de la N convocatorias
1.4 |Difusién de la convocatoria prep s y Oficina para la Calidad Decanatos de Centros Informéticos X . 0:30:00 0:45:00 Proyectos de Innovacién
remite para su difusion. : . Ms Office convocatoria - "
Vicegerencias Oficina para la Calidad
2 GESTION DE LAS
SOLICITUDES
Recibidas las solicitudes presentadas, se resuelven 44 N © consultas en
Atencién de consultas las consultas relativas a la cumplimentacién de las| Informéticos convocatoria Proyectos
21 . - . . Oficina para la Calidad Telefénico Correo electrénico 0:05:00 0:10:00
relativas a las solicitudes mismas, los formularios y los documentos| Presencial de Innovacion Oficina
requeridos. para la Calidad
Documento Excel para
Cerrado el plazo de presentacion de solicitudes se puntuaciones. N © preparaciones
2.2 Preparauonge a preparan fas plantillas, I|s.ta.qu y documentos para Oficina para la Calidad | Comision de Evaluacion Informaticos Excel MemorlaVProyectos de 35:00:00 40:00:00 docume.n'los Proyectos de
documentacién remitr ~a la  Comision de Evaluacion Innovacion. Innovacion Oficina para
correspondiente. Criterios de la la Calidad
convocatoria.
Se proporciona la asistencia y apoyo necesario a| N © asistencias a
2.3 |Asistencia a las Comisiones las Comisiones de Evaluaclon,. . resolvlend.o !as Oficina para la Calidad | Comisién de Evaluacién Presencial 7:00:00 8:00:00 comisiones evaluadorés
dudas que se plantean en relacién a los criterios| Proyectos de Innovacion
establecidos. Oficina para la Calidad
Se graba la informacién de las puntuaciones
Grabacion de plantillas con ranpi;?rl\):saS gsrc:cjsgn ISIOSH(; sfabﬁ?l%??ﬁ;r:: N © solicitudes tramitadas
24 e p Y Y se g Oficina para la Calidad Informaticos Excel 0:10:00 0:15:00 Proyectos de Innovacion
calificaciones establecidos en la convocatoria. e .
5 . Oficina para la Calidad
En caso de error se corrigen, revisando de nuevo
las puntaciones.
Elaboracion listado con Se elaboran los listados con las calificaciones, Listado proyectos N © listados Proyectos de
25 agrupando la informacién por ramas de Oficina para la Calidad Informaticos Excel proy 1:00:00 2:00:00 Innovacion Oficina para

calificaciones

conocimiento.

seleccionados

la Calidad
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PROCEDIMIENTO

Gestion de Proyectos de Innovacion

CcODIGO

UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccioén) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
En funcién de los criterios establecidos por el N © listados Proyectos de
2.6 |Reparto de la financiacion Vicerrectorado de Calidad, se comprueban las| Oficina para la Calidad Informaticos 2:00:00 3:00:00 Innovacion Oficina para
asignaciones. la Calidad
Publicacién provisional en la |Se publican en la web los proyectos seleccionados, N © publicaciones web
2.7 |web de los proyectos por rama de conocimiento, orden de puntuacion vy Oficina para la Calidad Informaticos Gestor web 1:00:00 2:00:00 Proyectos de Innovacién
seleccionados financiacion asignada. Oficina para la Calidad
N © envios masivos con
2.8 Comun‘lc'acmn dela se comunl_cla a t_odos los participantes la resolucion Oficina para la Calidad Informéticos Correo electrénico Escrito de comunicacion 1:00:00 2:00:00 Resolucion provlslona‘I'
resolucion e informacién adicional. Proyectos de Innovacién
Oficina para la Calidad
En el caso de existir errores materiales, se
comprueban y se resuelven, comunicandolo al
interesado. i
. Comunicacion informando .
Recencion y comprobacion En los casos en que el error implique una revision Informaticos de errores N ° reclamaciones
2.9 P y comp del contenido del proyecto, se remite la Oficina para la Calidad | Comisién de Evaluacién N Correo electrénico L s 0:15:00 0:30:00 Proyectos de Innovacién
de las reclamaciones ]} ‘ . Correo interno Oficio de remision a la e "
reclamacion y la documentacion a la Comisién Comisin Oficina para la Calidad
(hoja de puntuacién, memoria de Proyectos de
Innovacion y texto alegaciones), comunicando la
resolucién de las mismas a los interesados.
3 EJECUCION ACUERDO DE
LA CONCESION
Resueltas las reclamaciones, se actualizan los| N ° envios masivos con
31 Comunicacién y publicacién |datos y se envia Ia.comunlcaclon de. I(?s proyectos| Oficina para la Calidad Informaticos Correo electrénico Comunicacién proyectos 1:00:00 2:00:00 Resolucién definitva -
de la seleccion seleccionados a los interesados, publicandose en la| seleccionados. Proyectos de Innovacién
web. Oficina para la Calidad
Remision de informacién Se remite la informacién por Centros adjudicatarios Servicio de :‘v:if:;;g:nrzogzz;:;e N @ listados por Centro
3.2 - ,p ) Oficina para la Calidad Administracion del Informaticos Excel . : resp! ! 1:00:00 2:00:00 Proyectos de Innovacién
sobre fondos adjudicados para gestionar la liberacién de fondos. A N titulo, centro y e "
Edificio de Estudiantes N S Oficina para la Calidad
financiacion.
Decanatos de Centros o
Comunicacion a los centros  [Se remite listado con los proyectos concedidos | Gerencias de Centros N listados por Centro
3.3 . Oficina para la Calidad N Informéticos Correo electrénico 0:30:00 1:00:00 Proyectos de Innovacion
adjudicatarios las instrucciones para la utilizacion de los fondos. Secciones de Asuntos e "
P Oficina para la Calidad
Econémicos de Centros
Se elabora un informe con los datos de los| .
royectos solicitados, concedidos, financiacion, e N ¢ informes Proyectos
3.4 |Preparacion informe general proy . ! ! ! Oficina para la Calidad Informaticos MS Office Informe general 30:00:00 35:00:00 de Innovacion Oficina
informacién por ramas de conocimiento y por .
para la Calidad
centros.
0 oyt .
Preparacion de la solicitud Se elabora el documento para comunicar a los| P Plantilla memoria. N © envios peticiones
. N . - Correo electrénico . . memorias Proyectos de
3.5 |presentacién memorias responsables el plazo, lugar y forma de Oficina para la Calidad Informaticos N Instrucciones del 1:00:00 2:00:00
L . E-Prints N Innovacion Oficina para
presentacion de las Memorias. repositorio. a Calidad
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PROCEDIMIENTO

Gestion de Proyectos de Innovacion

CcODIGO

UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccioén) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
Atencion de consultas Se resuelven las consultas relativas a la grabacion Correo electrénico N © consultas repositorio
3.6 |relativas al repositorio . L g Oficina para la Calidad Informaticos Telefénico 0:05:00 0:10:00 Proyectos de Innovacion
de la memorias en el repositorio. . e "
documental Presencial Oficina para la Calidad
Comprobacién de Memorias Recibidas las memorias, se revisa que cumplen N © memorias validadas
3.7 P . con los requisitos y se validan en E-Prints para su Oficina para la Calidad Informaticos E-Prints 0:15:00 0:30:00 Proyectos de Innovacion
para su validacion . o e "
visualizacion. Oficina para la Calidad
Difusién de los resultados de Se prevé la organizacion de jornadas y premios, asf| Ne difusiones resultados
3.8 como acciones para el fomento de la difusion de los| Oficina para la Calidad Presencial 0:00:00 0:00:00 Proyectos de Innovacion

los proyectos concedidos

proyectos.

Oficina para la Calidad
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