PROCEDIMIENTO

Convocatoria de Proyectos Colaborativos CODIGO

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Apoyo a la docencia y la investigacion

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Politica Cientifica, Investigacion y Doctorado

Organo Competente
(Otras Administraciones y O0):

Unidad Responsable:

Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion (OTRI)

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Coordinacién, Néminas y Seguros Sociales
Unidad de Procedimientos Econémicos
Servicio de Gestion de personal PAS y PDI

Otras Administraciones/ MINECO
Organismos Implicados:
. . Investigadores
Destinatarios (N): vestg
Otro:

Objeto:

Tramitacién de convocatoria de proyecto de investigacion dentro de las lineas que esteblece el organismo MINECO con la participacion de
empresas y organismos publicos orientadas a los retos de la sociedad.

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL

PROCEDIMIENTO

L De Oficio
Forma de Inicio: ) .
Otra/Primera Actividad:
L Personal Docente e Investigador (PDI
Solicitante: 9 PDY
Otro:
Formularios: Codigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
.. Dias:
Plazo de Presentacion:
Meses:

Forma de Terminacion:

Organo/s de Resolucién:

Vicerrectorado de Politica Cientifica, Investigacion y Doctorado

L. Dias:
Plazo de Resolucién:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucién: Especificar:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:
Normativa Bésica: LOU

Normativa de Tramitacion:

Convocatoria MINECO

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Usuario y Contrasefia

Nivel Actual Automatizacion Bajo
Sistemas o Aplicaciones Ms office, correo electrénico
Informaticas Utilizadas: Otro:

Nivel de Interactividad:

Bajo (solicitud y resolucién, o sélo una vez)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIEN

TO

1

PLANIFICACION

SOLICITUD

CALCULO DE COSTES

TRAMITACION

RESOLUCION PROVISIONAL

RESOLUCION DEFINITIVA

CONCESION

o|N|o|ols|w|n

EJECUCION DEL PROYECTO

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO Convocatoria de Proyectos Colaborativos CcODIGO
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
1 |PLANIFICACION
. . N ° basquedas de
11 Busqueda de proyectos Se l.)u.scan proyectos colaborativos en los que pueda Seccién de Programas Informéticos 1:00:00 1:30:00 convocatorias de Proyectos
colaborativos participar la Universidad Europeos
Colaborativos OTRI
Andlisis de la convocatoria Se analizan la convocatoria y la legislacién que le Seccion de Programas N © convocalorias de
1.2 . . y y 9 a 9 Presencial 0:30:00 0:45:00 Proyectos Colaborativos
legislacion afecte tanto europea como nacional Europeos OTRI
. . . N © convocatorias de
13 Elaboracion del documento  |Se elabora el documento de solicitud segin las| Seccién de Programas Informéticos Excel 0:15:00 0:20:00 Proyectos Colaborativos
de solicitud bases de la convocatoria Europeos OTRI
Se envia la convocatoria con el enlace a la pagina| Seccion de Programas N © convocatorias de
1.4 |Envio de la convocatoria web del organismo, normativa e impreso de solicitud Euro eog Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 Proyectos Colaborativos
, al gestor de la web de la OTRI para su publicacion P OTR
Asesoramiento a Se asesora a los investigadores interesados en Ia Seccion de Programas N © convocatorias de
15 9 9 Presencial Telefonico 3:00:00 4:00:00 Proyectos Colaborativos
investigadores convocatoria Europeos oTRI
Se retinen previamente para acordar los términos del Seccion de Programas N © convocatorias de
1.6 |Reunion previa P P 9 Presencial 1:00:00 1:30:00 Proyectos Colaborativos
acuerdo de convocatoria Europeos
OTRI
i " . o i N © convocatorias de
17 Recepcion del acuerdo de Se recibe el acuerdo de consorcio que nos envia el Seccion de Programas Informéticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 Proyectos Colaborativos
consorcio coordinador o gestor del grupo de investigacion Europeos OTRI
. . N ° convocatorias de
18 Eslud\olRey\slon del acuerdo |Se .estudla o revisa el a(.:uelrt?lo del consoricio Seccién de Programas Presencial 2:00:00 2:30:00 Proyectos Colaborativos
de consorcio conjuntamente con el asesor juridico Europeos oTRI
Comunicacién con el Se contacta con el investigador para que subsane o Seccién de Programas N © convocatorias de
19 |- ara modifique las condiciones del acuerdo por Euro eosg Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 Proyectos Colaborativos
P institucionales P OTRI
Autrorizacion del Seccion de Programas Vicerrectorado de Politica Mensajeria N © convocatorias de
1.10 Se pasa a la firma al vicerrector competente 9 Cientifica, Investigacion y Y 0:05:00 0:10:00 Proyectos Colaborativos
Vicerrectorado Europeos Presencial
Doctorado OTRI
2 |soLiCITuD
Se coordina con el grupo de investigacion de la .
Coordinacién con el grupo de [UCM y coordinador del proyecto Empresa (empresa| Seccion de Programas P Correo electrénico N convocatorias de
21 |, ” grup . Y proy . P P g Informaticos . 2:00:00 2:30:00 Proyectos Colaborativos
investigacion privada) para elaborar la solicitud del Proyecto Europeos Empresa Telefonico OTRI
Colaborativo
Se envia la solicitud con las orientaciones y| N © convocatorias de
2.2 |Envio de la solicitud recomenda.con.es para la tramitacion de la Seccion de Programas Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 Proyectos Colaborativos
convocatoria si no la descargan directamente en la Europeos OTR
pagina web.
3 |CALCULO DE COSTES
N o Servicio de Coordinacion, P N © convocatorias de
4 Se calcula el coste hora del personal propio Seccion de Programas . Correo electrénico . e ’
3.1 |Célculo del personal propio . Noéminas y Seguros N 0:30:00 0:45:00 Proyectos Colaborativos
consultando datos al servicio de néminas Europeos Telefénico
Sociales OTR
N - N o N
i El investigador principal proporciona el perfil de la Secci6n de Programas Senvicio de Personal Correo electrénico N © convocatorias de
3.2 |Célculo del personal externo  |plaza a convocar para el proyecto, con el que se| A . 0:30:00 0:45:00 Proyectos Colaborativos
Europeos Fundacién General UCM Telefonico
calcula el coste del contrato OTRI
Si hubiera subcontrataciones se calcula coste del Seccion de Programas Correo electrénico N ° convocatorias de
3.3 |Célculo de subcontratacién  |tipo de contrato, quien lo firma , etc. para que todo 9 N 0:30:00 0:45:00 Proyectos Colaborativos
Europeos Telefénico
esté correcto en la solicitud OTRI
o N
Célculo del material Se consulta el periodo de amortizacién del material Seccion de P Unidad de P Correo electrénico . e N convocatorias de
34 | y . . 0:30:00 0:45:00 Proyectos Colaborativos
inventariable inventariable Europeos Econémicos Telefonico OTRI
Se calcula en base al personal propio y externo yj Secci6n de Programas N © convocatorias de
3.5 [Costes indirectos con los parametros de la convocatoria segun 9 1:00:00 1:30:00 Proyectos Colaborativos

formula, el nimero de horas imputadas al proyecto

Europeos

OTRI
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PROCEDIMIENTO Convocatoria de Proyectos Colaborativos CcODIGO
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
4 [TRAMITACION
. - o
4.1 Grabacién de datos de la Se graban los datos de la solicitud interna Seccién de Programas Informéaticos Excel 0:30:00 0:45:00 N® Proyectos
solicitud Europeos Colaborativos OTRI
Se revisa el proyecto tantas veces como sean Seccién de Programas N© Proyectos
4.2 |Revision del proyecto necesarias para llegar acuerdo entre coordinador y 9 Presencial 3:00:00 3:30:00 4
W, Europeos Colaborativos OTRI
el grupo de investigacion
. . . ” o
43 Evaluacion /Envio del Se levalua el proyecto con lla jefe de servicio y se| Seccion de Programas Presencial Correo electrénico 2:00:00 2:30:00 N °© Proyectos
proyecto envio al grupo de investigacion para su revision Europeos Colaborativos OTRI
Recepcion del nimero de Se recibe el ntimero de referencia que nos envia el Seccién de Programas N © Proyectos
4.4 peic . coordinador una vez que se registra la solicitud en el 9 Empresa Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 4
referencia del Ministerio MINECO Europeos Colaborativos OTRI
. 5 . ” o
45 Grabacion de datos en la web |Se graban en la pagina del Ministerio todos los datos| Seccion de Programas Informéticos Web del MINECO 1:00:00 1:30:00 N © Proyectos
del Ministerio recopilados de costes de material Europeos Colaborativos OTRI
. . . o
46 Peticion IRecepclon del Se recibe el acuerdo de consorcio firmado por todas| Seccién de Programas P Informéticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N ° Proyectos
acuerdo firmado las partes Europeos Empresa Colaborativos OTRI
5 RESOLUCION
PROVISIONAL
51 Recepcion de la resolucién Se veclble la propuesta de resolucién provisional de Seccion de Programas Empresa Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N © Proyectos
provisional de la ayuda del del proyecto Europeos Colaborativos OTRI
. . . o
52 al Se asesora al para la formulacion de las Seccion de Programas P Informéticos Correo elec.tronlco 2:00:00 2:30:00 N ° Proyectos
para que se estime oportuno Europeos telefonico Colaborativos OTRI
6 |RESOLUCION DEFINITIVA
6.1 Recepcion de la resolucion Se rec\k])e la propuesta de resolucion definitiva de| Seccion de Programas Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N °© Proyectos
definitva concesion de ayudas del coordinador del proyecto Europeos Colaborativos OTRI
Vicerrectorado de Politica
Se envia la documentacion requerida en la Cientifica, Investigacion y
Envio de la 6n al de los al para Seccién de Programas Doctorado A P a0 . N ° Proyectos
6.2 coordinador que lo suba a la aplicacién del MINECO, y que éste| Europeos Servicio de Coordinacion, Informéticos Correo electronico 0:30:00 0:45:00 Colaborativos OTRI
proceda a la concesion Néminas y Seguros
Sociales
7 |CONCESION
71 Seguimiento de la publicaién |Se hacle seguimiento de la pubicacion de la Seccion de Programas Informéticos pégina web 0:10:00 0:15:00 N © Proyectos
del proyecto concesion del proyecto Europeos Colaborativos OTRI
" . Se elabora el escrito de concesion de proyecto y| i - °
7.2 Elaboragon de escrito de apertura de anualidad de gastos de personal que se| Seccién de Programas P Informaticos Correo electronico 1:00:00 1:30:00 N Proyectos
concesion de proyecto p y ; Europeos Excel Colaborativos OTRI
envia al principal
0 " p . Servicio de Gestion o
73 Envio/Recepci6én anualidad Se envia la carta de apertura de anualidad de gastos Seccién de Programas Econémica de Informéticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N ° Proyectos
de gastos de personal Europeos A Colaborativos OTRI
Investigacion
Servicio de Gestion
7.4 |Envio dg la comunicacién Se envia la comuncacién de la concesién del Seccion de Programas Economlca/de Informéticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N ° Proyectos
concesion del proyecto proyecto Europeos Investigacion Colaborativos OTRI
Fundacién General
Comunicacién con "
Se contacta con los investigadores para que . .
investigadores para Seccién de Programas Informéaticos ’ . e N ° Proyectos
75 | . comuniquen el personal necesario para el proyecto a| L Correo electrénico 0:10:00 0:15:00
informacion del personal i Europeos Telefénicos Colaborativos OTRI
la Fundacién General UCM
necesario
Recepcion del calculo del se VEC",JE el calculo de coste de personal con §u Seccion de Programas Servicio de Personal . . e A N © Proyectos
76 categoria para cotejar con los datos de la concesion . Informaticos Correo electrénico 0:45:00 1:00:00
coste de personal Europeos Fundacién General UCM Colaborativos OTRI
del proyecto
A - . . i Servicio de Gestion
Envio de la solicitud de plazas | Se envia el escrito de solicitud de plazas al servicio Secci6n de Programas P . - . . N © Proyectos
77 ) P P Econémica de Informéaticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00
necesarias de Gestion Econémica de Investigacion Europeos o Colaborativos OTRI
Investigacion
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PROCEDIMIENTO Convocatoria de Proyectos Colaborativos CcODIGO
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
8 EJECUCION DEL
PROYECTO
Se comprueba que las partidas se ajusten al
) proyecto o el propio investigador comunica que . o
8.1 Comprobacion de las partidas quiere hacer una subcontratacién, asistencia Seccion de Programas Informéaticos 2:00:00 2:30:00 N © Proyectos
del proyecto P P Europeos Colaborativos OTRI
técnica, etc... durante la ejecucion  del
procedimiento.
Se informa de los plazos para la modificacién de
. - ) . o
8.2 Informac\on de plazos para partidas y periodos de ejecucion del proyec.lo por| Seccion de Programas Informéticos Correo electrénico 3:00:00 3:30:00 N ° Proyectos
modificaciones cada anualidad o cualquier incidencia relacionada Europeos Colaborativos OTRI
con el proyecto.
. e - o
8.3 |Tramitacién de modificaciones! Se tramian las diferentes modiicaciones - que Secci6n de Programas Informaticos Correo electrénico 3:00:00 3:30:00 N ®© Proyectos
quieran realizar los investigadores. Europeos Colaborativos OTRI
. i P N
8.4 Asess)ram\enlo sobre la Se asesora sobre cua\qu!er duda sobre la gestion Seccion de Programas Fundacién General UCM Informéticos Correo electrénico 3:00:00 3:30:00 N ° Proyectos
gestion del proyecto relacionada con la ejecucion del proyecto Europeos Colaborativos OTRI
Servicios centrales
" . . - o
8.5 |interlocucion entre las partes Se facilita la interlocucion entre el coordinador y el Seccion de Programas P Informaticos Correo electrénico 3:00:00 3:30:00 N © Proyectos
investigador Europeos Empresa Colaborativos OTRI
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