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I. INFORMACION GENERAL

1. Introduccidén

Esta carta se elabora como parte del Plan General de Gestion y Mejora de la Calidad de los
Servicios de la Universidad de Zaragoza.

A través de ella, la Oficina de Proyectos Europeos presenta los servicios que ofrece, asi como los
compromisos de calidad que adquiere en su prestacién. El objetivo de esta carta es fomentar una
politica de mejora continua del servicio.

2. Objetivos y fines de la Unidad prestadora de los servicios objeto de la carta

La Oficina de Proyectos Europeos es una unidad administrativa que depende de la Vicegerencia
de Investigacion y del Vicerrectorado de Politica Cientifica de la Universidad de Zaragoza. Es
encargada de promover y gestionar proyectos europeos e internacionales en los que participa el

personal investigador de la Universidad de Zaragoza.

2.1. Misién
Informar, difundir, promover y asesorar a los investigadores de la Universidad de Zaragoza
sobre convocatorias de proyectos europeos e internacionales, asi como llevar a cabo la gestion

integral de los proyectos de programas de I+D+i de @mbito europeo e internacional.

2.2. Vision

Posicionar a la Universidad de Zaragoza como un referente en captacion de fondos europeos
e internacionales, de manera que se fomente la proyeccidon externa de la institucidon en el

ambito europeo e internacional.

2.3 Valores

Para dar cumplimiento a la misién y posibilitar la vision, la Oficina de Proyectos Europeos se
propone realizar el trabajo asumiendo los siguientes valores:

= Profesionalidad, trabajo en equipo y cooperacion

= Implicacidn de los miembros de la oficina

= Preocupacion por la calidad y mejora continua

= Respeto a la legalidad, transparencia y rendicion de cuentas de todas las actividades.

= Responsabilidad en la gestidn de los recursos

= Respeto a la igualdad de derechos y oportunidades de todas las personas que integran el

servicio y de los usuarios
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= El objetivo principal es ofrecer el mejor servicio a la comunidad universitaria,
satisfaciendo sus necesidades y expectativas

Ademas, la OPE trabaja activamente en el cumplimiento de los objetivos de desarrollo
sostenible de la Agenda 2030, particularmente en lo referido a las metas 8.3, 9.5y 16.6:

= Promover politicas orientadas al desarrollo que apoyen las actividades productivas, la
creaciéon de puestos de trabajo decentes, el emprendimiento, la creatividad y la innovacion,
y fomentar la formalizacidn y el crecimiento de las microempresas y las pequefias y medianas
empresas, incluso mediante el acceso a servicios financieros.

= Aumentar la investigacion cientifica y mejorar la capacidad tecnoldgica de los sectores
industriales de todos los paises, en particular los paises en desarrollo, entre otras cosas
fomentando la innovacidn y aumentando considerablemente, de aqui a 2030, el numero de
personas que trabajan en investigacion y desarrollo por millén de habitantes y los gastos de
los sectores publico y privado en investigacion y desarrollo.

= Crear a todos los niveles instituciones eficaces y transparentes que rindan cuentas

3. Datos identificativos del Servicio/Unidad

a) Denominacion completa: Oficina de Proyectos Europeos.

b) Responsable de la Oficina de Proyectos Europeos objeto de la carta y del equipo
de trabajo: La responsable de la carta de servicios y del equipo de trabajo para su

elaboracidn es M. Pilar Calatayud Sanz, Directora técnica.

4. Informacion de contacto

a) Direccion postal:
Campus San Francisco
Edificio Interfacultades 52 planta
¢/ Pedro Cerbuna, 12, 50009 Zaragoza

b) Teléfonos: (+34) 876 55 30 81

c) Correo electrénico: peuropa@unizar.es

d) Pagina web: http://ope.unizar.es/

e) Forma de acceso y medios de transporte:

e Tranvia: parada Plaza San Francisco (http//www.tranviasdezaragoza.es/es/)
e Autobus: lineas 22, 24,29, 35, 38, 41, 42, CI1, CI2

(https://zaragoza.avanzagrupo.com/)

e Acceso en bicicleta: Servicio Bizi Zaragoza (https://www.bizizaragoza.com/)
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e Acceso en coche: Unicamente pueden acceder al campus San Francisco aquellos vehiculos
que dispongan de acreditacion. En los alrededores del campus existe zona azul de
aparcamiento y también varios aparcamientos publicos de pago.

f) Horario y medios y lugares de atencion al pablico: 9 a 14 horas, de lunes a viernes.
g) Localizacién segin cédigos SIGEUZ: CSF.1002.05.110 y CSF.1002.05.111

link: http://sigeuz.unizar.es/?room=CSF.1002.05.110

5. Relacion de los servicios prestados

1. Divulgacion, promocion y dinamizacion de la participacion en programas europeos e

internacionales:

> Analisis de la capacidad investigadora de la Universidad de Zaragoza y de las oportunidades
de financiacidn internacionales:
- Conocimiento de los grupos de investigacion de la Universidad y contacto con los
mismos.
- Conocimiento de las diferentes convocatorias internacionales y sus programas
anuales y sus normativas financieras y administrativas asi como sus plataformas
informaticas.

- Asistencia a infodays, cursos y jornadas.

> Una vez realizado el analisis de la capacidad investigadora, identificacion y potenciacién de

grupos de investigacion de areas con escasa participacion en proyectos europeos.
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> Difusion de las diferentes oportunidades de financiacion de I+D+i y de los programas de
trabajo de las entidades financiadoras de &mbito europeo e internacional usando los medios

predefinidos por UNIZAR (boletin UNIZAR, listas de distribucién, web, redes sociales, etc.)

> Mantener reuniones con los grupos de investigacidon de la Universidad de Zaragoza para la

identificacién y promocion de oportunidades de financiacidn europeas e internacionales:

- Trabajar la adecuacién de las oportunidades de financiacion con los investigadores.
- Asesoria de un plan estratégico de participacidn en proyectos europeos para los

grupos de investigacion.

> Organizacion y difusion de jornadas de interés sobre programas/convocatorias especificas.

> Formacion de investigadores en materia de proyectos europeos e internacionales.

2. Apoyo en las solicitudes de proyectos a convocatorias competitivas de ambito

europeo e internacional:

> Apoyo a los investigadores de la Universidad de Zaragoza en la elaboracién de propuestas

de proyectos europeos e internacionales.

» Colaboracién en la elaboracion del presupuesto y calculo de la dedicacion del personal

participante de propuestas de proyectos europeos e internacionales.

» Contacto con las entidades financiadoras de los proyectos para clarificar dudas relacionadas
con las convocatorias.

» Apoyo a los investigadores en la busqueda de socios europeos e internacionales para la
formacion de consorcios. Creacion de una red de contactos con diferentes instituciones y
socios estratégicos. Identificacion de socios potenciales a través de diferentes estrategias

como el andlisis de proyectos financiados anteriormente o la asistencia a eventos.

» Apoyo en el envio de las solicitudes mediante la realizacidon de tareas relacionadas con la
tramitacion, revision de la documentacion necesaria y del cumplimiento de los requisitos
exigidos por las convocatorias y subsanaciéon de solicitudes a peticion del organismo

financiador.

> Gestion de autorizacidon requerida para la participacion de los investigadores de la

Universidad de Zaragoza en proyectos europeos e internacionales de otros organismos.

3. Administracion y gestion integral de proyectos europeos e internacionales:

» Negociacion con las entidades financiadoras para la firma de los acuerdos de subvencion
de los proyectos con la Universidad de Zaragoza. Preparacion de la documentacion

necesaria para la tramitacion satisfactoria de los mismos.
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> Seguimiento técnico de la ejecucion del proyecto:

Revision de acuerdos de confidencialidad y acuerdos de consorcio

Asesoramiento en informes cientifico-técnicos.

Seguimiento del cumplimiento de los requisitos de publicidad exigidos por el
organismo financiador.

Seguimiento de las normativas de propiedad intelectual y de open science, y aspectos
éticos

Punto de contacto con la entidad financiadora en el caso de proyectos coordinados o
con los coordinadores en caso de proyectos en los que la participacién de UNIZAR es
como socio. Asistencia técnica a los socios de los proyectos en los proyectos
coordinados

Coordinacién con los gestores de proyecto y con los gestores de los Institutos y
grupos de investigacion.

Asistencia y organizacion de reuniones de proyectos (Kick off meeting, intermedias,
final meetings) y asistencia a las organizadas por las entidades financiadoras
(presenciales o via webinar)

Gestion documental de los proyectos (Cientia, documentacion original, etc.)

> Seguimiento, gestion y control del presupuesto asignado en los proyectos europeos e

internacionales:

Gestion de ingresos

Gestion de gastos: comprobacion de la elegibilidad de gastos segun cada programa
y convocatoria

Realizacién de pagos a socios

Seguimiento de partes horarios: Planificacion de los recursos humanos durante la
ejecucioén del proyecto incluyendo el control de la dedicacion de los investigadores y
las hojas de tiempo.

Coordinaciéon con otros servicios de la Universidad de Zaragoza para la gestidon
especifica que requiera cada tipo de proyectos: GESPI, contratacidn de personal (PDI,
PAS), servicio de patrimonio, etc...

Ayuda en la tramitacion de contratos de recursos humanos y servicios a cargo del
proyecto y publicacidon de ofertas de empleo en la plataforma Euraxess Jobs.

Ayuda en la tramitacion de compras de material fungible e inventariable etc...

En el caso de proyectos coordinados seguimiento de la ejecucidon presupuestaria de

todos los socios.

> Asesoramiento y tramitacion de incidencias derivadas de la ejecucion de los proyectos:

tramitacion de las altas y bajas de investigadores, gestion de adendas, prorrogas de

proyectos, realizacidén de traspasos econdémicos etc...
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> Preparacion de las auditorias econdmicas del proyecto (tanto las realizadas por una

empresa externa de auditoria como por las entidades financiadoras).

> Emisidn de certificados de actividad investigadora.

> Realizacion de las justificaciones econdmicas de los proyectos (intermedias y finales),
siguiendo los formatos y condiciones establecidos por cada entidad financiadora, asi como

la tramitacion de los requerimientos posteriores.

> Identificar proyectos de mayor relevancia para su difusion en coordinacién con la Unidad

de Cultura Cientifica.

6. Derechos de los usuarios en relacion con los servicios prestados

Derechos conforme al articulo 13 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publica:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General
electrénico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electrdnicos en sus relaciones con las Administraciones
Publicas.

c) A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad Auténoma, de acuerdo con lo
previsto en esta Ley y en el resto del ordenamiento juridico.

d) Al acceso a la informacion publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno y
el resto del Ordenamiento Juridico.

e) A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos, que habran
de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando asi
corresponda legalmente.

g) A la obtencion y utilizacidn de los medios de identificacidon y firma electronica contemplados
en esta Ley.

h) A la proteccion de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y confidencialidad
de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucidn y las leyes.

7. Relacion actualizada de las normas reguladoras de los servicios prestados

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

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

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21
de diciembre, de Universidades
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e Ley 38/2003 General de Subvenciones, de 17 de noviembre
e Ley 5/2005, de 14 de junio, de Ordenacion del Sistema Universitario de Aragon
e Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién.

e lLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno.

e Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publica.

e lLey 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

e Real Decreto-ley 3/2019, de 8 de febrero, de medidas urgentes en el ambito de la Ciencia, la
Tecnologia, la Innovacion y la Universidad.

e Real decreto RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razoén del servicio.

e Estatutos de la Universidad de Zaragoza, aprobados por el Decreto 1/2004, de 13
de enero, modificado por el Decreto 27/2011 de 8 de febrero.

e RESOLUCION de 11 de febrero de 2019, del Rector de la Universidad de Zaragoza, de impulso
de la factura electrénica.

e Acuerdo de 21 de diciembre de 2011, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza
(BOA 38, de 4 de febrero de 2012), por el que se aprueba el Reglamento de la Universidad de
Zaragoza sobre contratacion de personal investigador (Categorias N1, N2, N3.1, N3 y N4).
Modificado por Acuerdo de 24 de junio de 2013 y del de 21 de enero de 2019, del Consejo de
Gobierno de la Universidad de Zaragoza.

e Acuerdo de 26 de enero de 2012, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por
el que se aprueba la Normativa reguladora de los contratos de trabajo de investigadores de
caracter temporal para la realizacién de proyectos especificos de investigacion cientifica y técnica
(BOA 38, de 24 de febrero de 2012).

e Acuerdo de 16 de enero de 2017, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por
el que se aprueba la Normativa reguladora de las modalidades de contrato de trabajo especificas
del personal investigador (Modalidades Predoctoral, Acceso, Distinguido). Modificado por Acuerdo
de Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza el 3 de abril de 2017.

e Normas de gestion econdmica de la Universidad de Zaragoza, aprobadas por Resolucion del
Rector de 14 de septiembre de 2006.

e Horizon 2020 Rules for Participation

e H2020 Specific Programme

e Fondo Europeo de Desarrollo Regional

e Programa de Medio Ambiente y Accion por el Clima (LIFE)

 Normativa del Programa Marco de Investigacion Horizonte Europa (Horizon Europe-HE):
o HE Framework Programme Regulation 2021/695
o HE Specific Programe Decision 2021/764
o HE Financial Regulation 2018/1046
o Horizon Europe (HORIZON) Euratom Research and Training Programme (EURATOM)
General Model Grant Agreement EIC Accelerator Contract

CSV: f5597ab591b5df22e5209aad815d9933

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 8 /16

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA DEL PILAR CALATAYUD SANZ
MARIA ISABEL LUENGO GASCON
ALBERTO GIL COSTA

Directora Técnica OPE
Directora Inspeccion General de Servicios
Gerente

02/12/2021 14:55:00
03/12/2021 09:20:00
03/12/2021 10:05:00




f5597ab591b5df22e5209aad815d9933

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f5597ab591b5df22e5209aad815d9933

] . Version: 1.1
Universidad CARTA DE Fecha: 02/12/2021

Al Zaragoza SERVICIOS Pagina 9 de 16 P Universiiad Zarsgozn

Oficina da
Frrprclos Esrapedn

8. Formas de participacion del usuario

Los usuarios podran colaborar o participar en la mejora continua expresando su opinidn,
sugerencias, consultas, quejas a través del correo electrénico genérico de la oficina que figura en

esta carta de servicios (peuropa@unizar.es) o a través del buzdn de Quejas y Sugerencias de la

Sede Electrénica de la Universidad de Zaragoza. https://sede.unizar.es.

9. Fecha de entrada en vigor

La presente Carta de Servicios tendra efectos a partir del dia siguiente de su publicacion en el
BOUZ.

II. COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES

1. Compromisos de calidad asumidos

1.- Compromiso de realizacién del analisis de la capacidad investigadora de la Universidad de

Zaragoza;

2.- Compromiso de identificacion de grupos con poca participacion en proyectos europeos e
internacionales de I+D+i pero que dispongan de potencial para presentar propuestas en este
ambito;

3.- Compromiso de difusion entre la comunidad investigadora de las oportunidades de financiacion
de la I+D+i en el ambito europeo e internacional;

4.- Compromiso de realizacion de contactos con los grupos de investigacion de la Universidad de

Zaragoza para promover su participacion en proyectos europeos e internacionales de I+D+i;

5.- Compromiso de realizacidn de jornadas de difusidn especificas de determinadas convocatorias
entre la Comunidad Universitaria;

6.- Compromiso de apoyo y acompafiamiento a los investigadores en la elaboracion y

presentacion de propuestas de proyectos europeos e internacionales de I+D+i;

7.- Compromiso de apoyo en la formacion de consorcios para la participacion en propuestas de
proyectos europeos e internacionales de I+D+i;

8.- Compromiso de realizacién de un seguimiento eficiente tanto administrativo como técnico a

lo largo de toda la ejecucion de los proyectos europeos e internacionales de I+D+i

9.- Compromiso de preparacion eficiente de las auditorias externas realizadas sobre los proyectos
gestionados por la oficina de proyectos europeos;
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10.- Compromiso de realizacion en plazo de las declaraciones de gasto de los proyectos
gestionados por la oficina de proyectos europeos;

11.- Compromiso de difusién de los proyectos mas significativos en colaboracién con la Unidad

de Cultura Cientifica
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III. MECANISMOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA

1. Comunicacioén interna

Los medios empleados para difundir la carta a toda la organizacién seran:

a) Publicacién en web de la Universidad y de la Oficina de Proyectos Europeos

b) Boletin iUnizar

2. Comunicacion externa

a) Folletos publicitarios
b) Pagina web de la Oficina de Proyectos Europeos y de la Universidad de Zaragoza.

c) Correo electrdnico a principales usuarios (envio de tripticos)

IV. MEDIDAS DE SUBSANACION EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS

En caso de incumplimiento de los compromisos e indicadores marcados se analizaran las causas

y el motivo. Asimismo, se revisaran y actualizaran los indicadores, si procede.

V. FORMAS DE PRESENTACION DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES SOBRE
EL SERVICIO PRESTADO

El procedimiento de presentacion de sugerencias y quejas establecido con caracter general por la
Universidad de Zaragoza (Resolucion de 12/07/2012 del Rector, por la que se crea y regula la
Sede Electrénica de la misma), establece los siguientes medios para la formulacidon de sugerencias
y quejas:

- A través de la Sede Electronica de la Universidad de Zaragoza (https://sede.unizar.es).

- A través del formulario disponible en la web del Centro de Informacidon Universitaria-CIU
(https://www.unizar.es/ciu/sugerencias-quejas-y-felicitaciones).

Ademads de estos medios, cualquier sugerencia, queja o reclamacién relativa a la prestacién de
los servicios o al incumplimiento de los compromisos, podra realizarse por teléfono, por correo
postal o correo electronico a la siguiente direccion: peuropa@unizar.es
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Una vez analizadas las quejas y sugerencias, la unidad se pondra en contacto con el usuario por

el medio que éste haya indicado en el plazo maximo de quince dias habiles, para informarle de

las causas que han provocado el incumplimiento de los compromisos e indicadores establecidos.
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