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GRUPO DE MEJORA DE LA CALIDAD 

DE LOS SERVICIOS DE INVESTIGACION Y 

DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
	REUNION NÚM:     19

	FECHA          15 de octubre de 2007

	LUGAR:        Sala de Reuniones de la OTRI
                      Pabellón de Brasil

	HORARIO:    11:30 a 13:10 horas

	 ASISTENTES: 

· Guillermo Darriba Lozano (Servicio de Investigación)

· Claus Denk (Unidad de Gestión de la Calidad en Investigación)

· José Antonio Ferrera Saldaña (Servicio de Investigación)

· Jesús Gómez Castro (Servicio de Investigación)

· Ramona Gómez Durán ( Servicio de Investigación)

· Inmaculada Gutiérrez Pineda ( Servicio de Investigación)

· Amparo Flores Martín (Servicio de Investigación)

· Mª Fernanda Maraver Blanco (Servicio de Investigación)

· Margarita Martínez-Pais Loscertales (Servicio de Investigación)

AUSENTES:

· Sonia Basulto Pardo (OTRI)

· Jose Antonio Borrero (OTRI)
· Pablo Palenzuela Chamorro (Secretariado de Investigación)



	ORDEN DEL DIA: 

1. Lectura y aprobación del acta de la reunión nº 18 del 15 marzo de 2007
2. Aprobación de las fichas de procesos.
3. Definición de Valores del SITT.

4. Cuestionario del PCASUS.

5. Otros asuntos.




1. Lectura y aprobación del acta de la reunión nº 17 del 11 de octubre 2006.

Se hace lectura del Acta nº 18 y se aprueba sin correcciones. 
2. Aprobación de fichas de Procesos.
Durante el curso pasado, se han estado elaborando las fichas de proceso de los SITT, todavía faltan algunas, pero de conformidad con el acuerdo adoptado en la última reunión, y para avanzar en nuestro Plan de Mejora, se acuerda aprobar las siguientes fichas de procesos:

I) Servicio de Investigación

PROCESOS ESTRATÉGICOS:

ES-1) Plan Propio de Investigación

ES-2) Comisión de Investigación.

ES-3) Plan de Mejora.

PROCESOS CLAVES:

SI-C-1) Gestión de Proyectos, Subvenciones y Ayudas de Investigación-R: Margarita

Gestión de solicitudes de proyectos, ayudas y subvenciones de investigación, puesta a disposición del investigador y su seguimiento administrativo.   

1) Tramitación y procesamiento de solicitudes y documentación necesaria. X

2) Creación de proyectos en Universitas XXI económico X

3) Gestión de ingresos relativos a los proyectos.

4) Anticipos de Gerencia.X

5) Seguimiento administrativo y económico.Traspaso entre partidas presupuestarias X

6) ConveniosX

SI-C-2) Becarios Oficiales. R: Pilar

Gestión de becas oficiales desde la solicitud hasta el seguimiento de toda la vida administrativa del becario de conformidad con la convocatoria.

1) Recepción y tramitación de solicitudes de beca.

2) Resolución Convocatorias del PPI.

3) Resolución otras convocatorias.

4) Alta y mantenimiento de la base de datos

5) Pago dotación de beneficiarios.X

6) Trámites administrativos en general.X

7) Tramitación estancias breves del Personal investigador en formación. 

SI-C-3) Nombramiento de Becarios. R: Emilio

Nombramiento de becarios con cargo a ayudas de investigación y a la tramitación de la vida administrativa del becario.

1) Fiscalización económica de la propuesta de nombramiento, y retención del crédito.X

2) Confección y tramitación del nombramiento.

3) Pago de la dotación mensual.X

4) Tramitación de autorizaciones en general.

5) Alteraciones del nombramiento inicial.

SI-C-5) Fiscalización. R: Cristina

Comprobación de la adecuación de la documentación  de pago presentada por los investigadores al tipo de proyecto y normativa aplicable.

1) Fiscalización de la documentación que entra en el negociado.

2) Retención de crédito.

SI-C-6) Pagos. R: Marta

Realizar el abono relativo a proyectos, ayudas y subvenciones de investigación.

1) Pago Directo

2) Pago de Anticipos

3) Justificación de anticipos y adelantos.

4) Elaboración de cuentas justificativas.

5) Control y conciliación de cuentas bancarias.

SI-C-8) Justificaciones y certificaciones de Proyectos, Subvenciones, Contratos etc. R: Inma

Justificación a la entidad concedente de la subvención otorgada por la misma de conformidad con la normativa aplicable.

1) Elaboración de certificaciones económicas y documentación justificativa.

2) Seguimiento y emisión de informes científicos y/o económicos.

SI-C-9) Gestión de Fondos FEDER. R: Florencio

1) Gestión de las convocatorias de Infraestructura Científica-Tecnológica de los Fondos FEDER. 

2) Gestión económica relacionada con cada proyecto concedido.

3) Gestión y control del proceso de Certificaciones periódicas y demás requisitos establecidos por el Ministerio.

4) Verificación, seguimiento y control de la financiación y la co-financiación derivada de la gestión de los Fondos FEDER.

5) Visitas de Control y Auditorías tanto internas como externas.

PROCESOS DE APOYO:

SI-A-10) Atención al usuario. R: Mª Fernanda

SI-A-11) Gestión Del Capítulo II del Vicerrectorado de Investigación. R: Florencio

1) Elaboración de la Memoria Económica de previsión del Gastos del Capítulo II. 

2) Ejecución y seguimiento del grado de ejecución presupuestaria del Capítulo II.

3) Gestión de Pagos de Anticipo de Caja Fija (ACF).

4) Pago Directo.

SI-A-12) Gestión de compras de bienes y equipos del Servicio. Gestión de Incidencias. R: Florencio

SI-A-13) Archivo de documentación del Servicio. R: Mª Fernanda

SI-A-14) Gestión de Personal. R: Marga

SI-A-15) Reparto, clasificación y distribución de la entrada. R: Rafaela
3. Definición de los Valores del SITT.-
Dentro de las acciones de mejora del Plan de Mejora del Vicerrectorado de Investigación, se encuentra la definición y publicación de los valores del Vicerrectorado de Investigación. Para ello se va a seguir un procedimiento análogo al seguido para la misión y visión, es decir en el Grupo se aportarán ideas sobre lo que entendemos por Valores, y posteriormente se trasladarán en una encuesta a todos los miembros del SITT para que aporten sus opiniones.

Después de un debate se adoptan los siguientes Valores como punto de partida:

1) Profesionalidad: desarrollo del trabajo con responsabilidad, eficiencia y 
eficacia.

2) Satisfacción al usuario: es un objetivo prioritario para el funcionamiento 
de los SITT

3) Atención personalizada: las solictudes y peticiones de los usuarios son 
tratadas de manera personalizada.

4) Trasparencia: comunicación ágil y fluida con usuarios externos e internos.

5) Innovación continua: la innovación de procedimientos e instrumentos con 
los medios más eficaces.

6) Colaboración y Coordinación con los demás servicios.

7) Respeto al medio ambiente. 
A continuación se reproduce la encuesta efectuada a los miembros del SITT:
1. En el Grupo de Mejora hemos redactado los siguientes "Valores" para los Servicios de Investigación y Transferencia Tecnológica: 

1. Profesionalidad: desarrollo del trabajo con responsabilidad, eficiencia y eficacia. 

2. Satisfacción al usuario: es un objetivo prioritario para el funcionamiento de los SITT 

3. Atención personalizada: las solicitudes y peticiones de los usuarios son tratadas de manera personalizada. 

4. Transparencia: comunicación ágil y fluida con usuarios externos e internos. 

5. Innovación continua: la innovación de procedimientos e instrumentos con los medios más eficaces. 

6. Colaboración y Coordinación con los demás servicios. 

7. Respeto al medio ambiente. 

Estás de acuerdo con estos Valores y te sientes identificado con ellos? 
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2. Propongo que se añada el siguiente Valor para la definición de los Valores del SITT 



3. Otro Valor para la definición de los Valores del SITT: 
En relación con la acción “ Elaboración de un procedimiento de revisión de la Misión, Visión y Valores” se recuerda el mismo:

a) La revisión se llevará a cabo anualmente, a principio de cada año.

b) Se realizará una consulta a los miembros del SITT.

C) Se reunirá el Grupo de Mejora para recoger las sugerencias de todos los miembros del SITT, se aprobará y se publicará.

4.Cuestionario del PCASUS.-

Nos han remitido desde la Dirección de Recursos Humanos el Cuestionario sobre actuaciones iniciadas por los Grupos de Mejora en el contexto del Plan PCASUS. Se estudia el cuestionario y se adjunta al presente acta tal como se rellenó.

La presente reunión termina a las 13:10 horas del día 16 de octubre de 2007.

Margarita Martínez-Pais Loscertales.
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