Listado de los procesos de los Servicios de Investigación y Transferencia Tecnológica (SITT)

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 solicitudes y documentación necesaria.

2) Procesamiento informático de solicitudes.

3) Creación de proyectos en Universitas XXI económico

4) Gestión de ingresos relativos a los proyectos.

5) Seguimiento administrativo y económico.

6) Traspaso entre partidas presupuestarias.

7) Convenios

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) Comunicación resolución de concesión.

3) Confección y remisión de credenciales de becarios

4) Tramitación de autorizaciones en general (docencia, desplazamiento, renuncias, interrupciones etc.)

5) Tramitación estancias breves.

6) Seguros de becarios y alta en seguridad social.

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 de la propuesta de nombramiento.

2) Retención del crédito

3) Confección y tramitación del nombramiento.

4) Pago de la dotación mensual.

5) Tramitación de autorizaciones en general.

SI-C-4) Contratación de Personal. R: Amparo
Contratación del personal investigador y de apoyo, gestión de todos los trámites administrativos necesarios.

1) Fiscalización propuesta de contratación.

2) Retención del crédito

3) Cálculos varios (salarios, cuotas patronales, devolución haberes).

4) Procesamiento informático de contratos.

5) Novaciones de contratos.

6) Tramitación de autorizaciones diversas (renuncias, desplazamientos, docencia etc.)

7) Altas en seguridad social

8) Altas en nóminas, hominis.

9) Tramitación bajas maternales y por ILT

10) Tramitación permisos de residencia y trabajo en extranjería.

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) Entrada y clasificación de la documentación.

2) Fiscalización de O.P.

3) Retención de crédito para adquisiciones de bienes o servicios por importe mayor de 12.020€
SI-C-6) Pagos. R: Marta
Realizar el abono relativo a proyectos, ayudas y subvenciones de investigación.

1) Grabación Justificantes de gasto en Universitas XXI económico

2) Ejecución del pago por pago directo

3) Ejecución de pago por ACF

4) Control y conciliación de cuentas bancarias

5) Elaboración de cuentas justificativas

SI-C-7) Contratos 68/83. R: José Antonio
Tramitación administrativa y económica de los contratos suscritos al amparo de los arts. 68 y 83 de la LOU.

1) Gestión Administrativa de los contratos 68/83

2) Modificación de memoria económica

3) Emisión de Facturas

4) Gestión de Ingresos.

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.

2) Justificación con la documentación que se requiera.

3) Seguimiento y remisión de informes científicos.

SI-C-9) Gestión de Fondos FEDER. R: Florencio
1) Gestión de las convocatorias de Infraestructura Científica-Tecnológica. Difusión, control, seguimiento del proceso de participación. 

2) Gestión económica relacionada con cada proyecto concedido. Creación de expedientes, creación y seguimiento de expedientes de contratación  y adjudicación.

3) Fiscalización y abono de facturas. Tramitación de sus respectivas “hojas de inventario” y “Actas de recepción”. Control de los abonos y conciliación de pagos efectuados.

4) Responsable del proceso de Certificaciones periódicas y demás requisitos establecidos por el Ministerio.

5) Verificación, seguimiento y control de ingresos generados por las actuaciones FEDER.

6) Confección de informes, solicitudes y demás documentos relaciones con la gestión y seguimiento de Programa Operativo, tanto ante los organismos implicados (Ministerios, Junta de Andalucía), como ante los responsables científicos
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) Seguimiento del grado de ejecución presupuestaria del Servicio.

2) Gestión de pagos, documentos contables de reposición de fondos y control de la cuenta corriente y administración de los Anticipos de Caja fija.

3) Creación de Documentos contables de pago.

4) Velar por el cumplimiento de normas de gestión del gasto, presupuestarias y, en general, de todas las disposiciones que en materia económica se dicten y afecten a la ejecución del presupuesto del Servicio.

5) Elaborar cuantos informes, en materia de gestión económica soliciten, lo Órganos y Unidades Administrativas competentes.

SI-A-12) Coordinación del mantenimiento y compra de equipos informáticos. R: Florencio
1) Llevar un seguimiento y control de los contratos de mantenimiento que tenga suscrito el Servicio.

2) Solicitud y estudio de presupuestos. Responsable de la petición de material.

3) Gestión de los problemas y/o incidencias derivados de la relación con los diversos proveedores.

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
PROCESOS PREVISTOS.

SI-A-16) Medición de la satisfacción del usuario. R: Claus
II) Unidad de Gestión de la Calidad

PROCESOS CLAVES:

UC-C-1) Memoria de Investigación. R: Claus
1) Recogida de datos de los departamentos, soporte al programa SISIUS
2) Recogida de datos de las bases de datos propias de Investigación (véase proceso A2)
3) Comprobación de la consistencia de datos

4) Elaboración de la memoria a partir de los datos recogidos

5) Impresión de la memoria

UC-C-2) Informaciones y Noticias. R: Jose
1) Realización de envíos masivos y corrección de correos electrónicos erróneos

2) Seguimiento de las noticias

UC-C-3) Sistema de Gestión de la Investigación. R: Claus
1) Intercambio de datos:

2) Mantenimiento servidor/cortafuegos

3) Programación

4) Páginas Web Vicerrectorado/CITIUS/OTRI/:
PROCESOS DE APOYO:

UC-A-4) Apoyo técnico a investigadores en convocatorias. R: Jose
1) Soporte para obtener, importar y exportar el Certificado Digital de la FNMT

2) Informaciones acerca de las convocatorias

UC-A-5) Atención al usuario SICA. R: Marilo
1) Gestión de claves

a) Recepción de la solicitud de clave.
b) Búsqueda de clave en la base de datos.

c) Envio de clave al usuario.

2) Asesoramiento sobre el uso del programa o formación de usuario.

a) Recepción de dudas del usuario.

b) Resolución de dudas.
3) Apoyo al investigador durante periodos de convocatoria. 

UC-A-6) Informes y Estadísticas. R: Claus
1) Solicitud de informe

2) Se recopila y elabora la información

3) Si es un informe periódico, se guardan las consultas

4) Se envía

UC-A-7) Mantenimiento base de datos proyectos. R: Pepi
1) Solicitudes

2) Concesiones

3) Validación
4) Emisión de Información

5) Archivo de datos relacionados con proyectos

6) Modificación de Solicitudes

7) Gestión de solicitudes Plan Nacional

UC-A-8) Mantenimiento SICA. R: Marilo
1) Detección y corrección de errores

2) Validación de datos

OTRI-Proyectos Internacionales

PROCESOS CLAVES:

OT-C-1) Procesado y difusión de la información
1) Publicación de un resumen del contendido de las convocatorias en la web de la OTRI.

2) Publicación en la sección de novedades US y en boletín  de difusión de la US.

3) Envío mediante correo electrónico a los responsables de grupos de investigación relacionados con las áreas abiertas de la convocatoria.

4) Celebración de eventos sobre proyectos internacionales.

OT-C-2) Asesoramiento en preparación de propuestas.
1) Apertura de expediente.

2) Asesoramiento

OT-C-3) Ejecución del proyecto.
1) Distribución de fondos.

2) Gastos elegibles.

3) Informes periódicos.

4) Form C (formulario del informe financiero)

5) Asesoramiento sobre auditorías financieras.

6) Entrada/salida de un socio en el proyecto.

7) Enmiendas del contrato.

8) Otras cuestiones.

OT-C-4) Negociación y firma del contrato. 
1) Resolución de dudas en los procesos y cuestiones administrativas.

2) Documentación necesaria para la negociación y revisión de la misma.

3) Carta compromiso para el investigador.

4) Acuerdo de consorcio.

PROCESOS DE APOYO:

OT-A-5) Recopilación de información
1) Novedades

2) Búsquedas de socios internacionales

3) Convocatorias de proyectos del Programa Marco de la Unión Europea.

4) Convocatorias de proyectos internacionales.

