Plan de Calidad Administración y Servicios USE

Grupo de Mejora Servicio de Investigación

Acta de Reunión

Fecha:
25/11/2005

Hora: 
11:30

Lugar: 
Sala de reuniones O.T.R.I., Pabellón de Brasil

Asistentes: 
Dª. Margarita Martínez-Pais Loscertales, Dª. Ramona Gómez Durán, D. José Antonio Ferrera Saldaña, Dª. Marta Borrero Villalón, D. Emilio J. Leal Usero, Dª. Mercedes Valé Lato, Dª. Inmaculada Gutiérrez Pineda, D. Claus Denk.
1) Se aprueba y firma el acta de la reunión anterior (04/11/2005).
2) Se trata dentro del CRITERIO 5: PROCESOS, el procedimiento de “Trasvases” y “Dotación Adicional”. (Anexos del I al V y Anexo VI y VII respectivamente).  En el caso de Otros Organismos se ajustará lo que disponga la convocatoria.
3) En relación con los trasvases Claus pregunta si los contratos 68/83 se le graban la memoria económica. Además de interesarse por si es de utilidad lo anterior ya que en el programa Sorolla se ve todo lo relacionado con el proyecto de investigación en cuestión. Claus señala que Pepi Valenzuela solo graba los datos de los proyectos concedidos y no la gestión económica.
4) Algunos miembros del grupo comentan que el programa informático de gestión económica Sorolla plantea algunas lagunas.

5) A Claus al desconocer el procedimiento a tratar hay que explicarle un poco en que consiste una Orden de Pago (O.P.).

6) Claus propone si se puede hacer un programa informático instalado en red y a disposición de todos los investigadores y gestores de proyectos de investigación, que consista en la emisión y control de órdenes de pago automáticas por ordenador y siempre relacionada con el programa Sorolla.

7) Margarita le hace el encargado a Claus sobre la posibilidad y viabilidad de la propuesta de dicho programa.

8) Se le recuerda a Claus relacionar las funciones y tareas que se desempeñan en cada puesto de trabajo de su Unidad como se quedó en la Reunión del Grupo de fecha 04/11/05, para su posterior inclusión en un Manual de Funciones propio del Servicio de Investigación y publicarlo en la página web.

9) Se pide por los miembros del Grupo de Mejora que todas las funciones y tareas se envíen y traten en las reuniones del Grupo.

10)  A continuación se propone analizar otro proceso en la próxima reunión, tal como: Resoluciones de concesión de proyectos de investigación.

11)  Se fija como fecha de la próxima reunión el 14/12/2005 (miércoles), a las 11:30 horas y con un máximo de dos horas de duración.

12)  La reunión finaliza a las 13:30 horas.

ANEXO I 

SERVICIO DE INVESTIGACIÓN
PROCESO: “TRASVASES”.
De Oficio. (Ayuda a Consolidación de Grupos y Acciones Coordinadas de la Junta de Andalucía).


















SE PROPONE:
A final de año, cuando se tenga que justificar o proyectos cerrados se hagan los trasvases de oficio, siempre que exista el concepto y comunicándolo a la Junta de Andalucía. En el caso de no existir dicho concepto se enviará a la Junta de Andalucía para su autorización.

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Sección de Fiscalización y Pagos:

2
· Vicerrector Investigación:


1

· Sección de Investigación:


1
· Sección de Ingresos:



2

· Total Servicio de Investigación:

7
ANEXO II
A solicitud del responsable. (Ayuda a Consolidación de Grupos y Acciones Coordinadas de la Junta de Andalucía).



















PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Sección de Fiscalización y Pagos:

2

· Vicerrector Investigación:


1

· Sección de Investigación:


1

· Sección de Ingresos:



2

· Total Servicio de Investigación:

7
ANEXO III
Ministerio de Educación y Ciencia.
























PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Sección de Fiscalización y Pagos:

2

· Vicerrector Investigación:


1

· Sección de Investigación:


1

· Sección de Ingresos:



2

· MEC:





1

· Total Servicio de Investigación:

8
ANEXO IV.

Contratos 68/83 (sin alteración de cuotas).






PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Vicerrector Investigación:


1

· Sección de Ingresos:



2

· Unidad de Calidad:



1

· Total Servicio de Investigación:

5
ANEXO V.

Contratos 68/83 (con alteración de cuotas).












PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Vicerrector Investigación:


1

· Sección de Ingresos:



3
· Sección de Intervención:


1

· Unidad de Calidad:



1

· Total Servicio de Investigación:

7
ANEXO VI.

Dotación Adicional (Sin Orden de Pago).









PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Vicerrector Investigación:


1

· Sección de Fiscalización y Pagos:

2
· Total Servicio de Investigación:

4
ANEXO VII.

Dotación Adicional (con Orden de Pago).





PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Vicerrector Investigación:


1

· Sección de Fiscalización y Pagos:

2

· Total Servicio de Investigación:

4
Para su conocimiento.





Grabación en Sorolla.





Remisión a la Sección de Ingresos y al responsable para su conocimiento.





VºB y devolución a la Sección de Fiscalización y Pagos. 








Comprobación de los saldos de conceptos y se le pasa al Vicerrector para su VºBº.





Entrada de la solicitud al Servicio de Investigación y se le pasa a la Sección de Fiscalización y Pagos.





Servicio





Responsable





Ingresos





Vicerrector





Servicio





Fiscal. y Pagos





MEC





Solicitud de Trasvase del responsable dirigida al Vicerrectorado de Investigación.





Responsable





Fiscal. y Pagos








Se le informa para su conocimiento, salvo que se trate de un nuevo concepto y la Junta autoriza dicho trasvase.





Junta de Andalucía











Vicerrector





Responsable





Pasa a la Sección de Investigación para su comunicación a la Junta de Andalucía 





Ingresos








Desde el Negociado de Pago pasa a la Sección de Investigación.





Fiscal. y Pagos





Desde el Negociado de Pagos se le pasa al Vicerrector para su firma. Y vuelve al Negociado.





La solicitud de trasvase cuando es de oficio se realiza desde el Servicio.





Servicio





Para su conocimiento.





Remisión a la Sección de Investigación.





Grabación en Sorolla.





Junta Andalucía





Ingresos





Remisión a la Sección de Ingresos, para su grabación y a la Junta de Andalucía para su conocimiento.





Investigación





Fiscal. y Pagos





Remisión a la Sección de Investigación.





Solicitud de Trasvase del responsable dirigida al Vicerrectorado de Investigación.





Entrada de la solicitud al Servicio de Investigación y se le pasa a la Sección de Fiscalización y Pagos.





Comprobación de los saldos de conceptos y se le pasa al Vicerrector para su VºBº.





VºB y devolución a la Sección de Fiscalización y Pagos. 





Pasa a la Sección de Ingresos para su modificación en el programa Sorolla.





Investigación





Vicerrector





Pagos y Fiscal.





Se rellena el impreso de “Trasvase” y se pasa a la firma de la Jefa de Sección de Fiscalización y Pagos.





Fiscal. y Pagos





Servicio 





Servicio





Ingresos





Vicerrector





Ingresos





Responsable





Unidad de Calidad





Para su conocimiento





Para su conocimiento.





Grabación en Sorolla y remisión al responsable y a Pepi de la Unidad de Calidad de la Investigación.





VºB y devolución a la Sección de Ingresos para su grabación.








Comprobación de los saldos de conceptos y se le pasa al Vicerrector para su VºBº.





Entrada de la solicitud al Servicio de Investigación y se le pasa a la Sección de Ingresos.





Solicitud de Trasvase del responsable dirigida al Vicerrectorado de Investigación.





Comprobación de los saldos de conceptos y se le pasa al Vicerrector para su VºBº.








Entrada de la solicitud al Servicio de Investigación y se le pasa a la Sección de Ingresos.








Solicitud de Trasvase del responsable dirigida al Vicerrectorado de Investigación.








Responsable





Unidad de Calidad





Responsable





Ingresos





Intervención





Ingresos





Vicerrector





Ingresos





Servicio





VºB y devolución a la Sección de Ingresos.








Remisión para su intervención.








Fiscaliza y devuelve a Ingresos.








Grabación en Sorolla y remisión al Responsable y Pepi.








Para su conocimiento.








Para su conocimiento.








Vicerrector





Pagos y Fiscal.





Responsable





Responsable





Servicio





Pagos y Fiscal.








Vicerrector





Fiscal. y Pagos





Responsable








Servicio





Fiscal. y Pagos



































Solicitud de Dotación del responsable dirigida al Vicerrectorado de Investigación.








Entrada de la solicitud al Servicio de Investigación y se le pasa a la Sección de Pagos.








Comprobación del saldo del concepto y se le pasa al Vicerrector para su VºBº.











VºB y devolución a la Sección de Pagos.








Comunicación al responsable para que envíe la orden de pago, si no la ha presentado.








Elaboración y remisión de la O.P. por parte del responsable.








Tramitación de la Orden de Pago.








VºB y devolución a la Sección de Fiscalización y Pagos.








Comprobación del saldo del concepto y se le pasa al Vicerrector para su VºBº.





Entrada de la solicitud al Servicio de Investigación y se le pasa a la Sección de Pagos.








Solicitud de Dotación del responsable dirigida al Vicerrectorado de Investigación.














Investigación





Responsable





Investigación





Remisión a la Sección de Investigación.





Remisión al Ministerio para su autorización.





Autorización, si procede, y remisión al Servicio de Investigación.








