PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA TRAMITACIÓN DE CONVENIOS Y ACUERDOS DEL ÁMBITO DEL VICERRECTORADO DE TRANSFERENCIA E INNOVACIÓN TECNOLÓGICA

Iniciativa del proceso: Podrá iniciar el proceso cualquier persona que forme parte de la comunidad universitaria, tanto a título personal como institucional (en este caso, será necesario especificar que se hace como tal). También podrá iniciarlo cualquier persona ajena a la comunidad universitaria. En ambos casos, será necesaria su correcta identificación.

Cuando el convenio corresponda al área de Relaciones Internacionales o se trate de una práctica de Universa, el procedimiento de gestión del convenio o acuerdo se iniciará a través de los correspondientes servicios.

Contenido de la propuesta: La petición de inicio de la tramitación irá acompañada  de un borrador de convenio (puede hacerse mediante los modelos disponibles en la web del Vicerrectorado) o de una descripción escrita del contenido del que se promueve. Si la iniciativa parte de un miembro de la comunidad universitaria, irá acompañada también de los datos referidos a la empresa o institución con la que se proponga la firma.

Registro: Una vez recibida la petición de realización del convenio o acuerdo, se abrirá un expediente y se le dará un número de convenio.

Condiciones para la tramitación: Como norma general, no se tramitará ningún convenio o acuerdo cuyo contenido exija un acuerdo previo del Consejo de Gobierno o de otros organismos, hasta que este no se produzca. Se excluirán de esta norma los convenios o acuerdos que deban ser aprobados por el Consejo de Gobierno o aquellos para los que exista una norma legal que obligue a la existencia del mismo, previa a la aprobación por el organismo correspondiente. Si no se cumpliese esta condición, se dará entrada a la propuesta, comunicando a la persona o entidad proponente la paralización de la tramitación hasta que se cumpla la condición señalada.

Informes: El Vicerrectorado solicitará los informes que en cada caso considere necesarios, remitiendo el borrador de convenio o el contenido de la propuesta, y solicitando respuesta en el plazo de quince días naturales.

Texto definitivo: A partir de los informes, el Vicerrectorado podrá:

a) Desechar la firma del convenio. En este caso, comunicará las causas al proponente.

b) Seguir con el procedimiento y proponer modificaciones al texto, hasta que sea aceptado por las partes.
c) Dar el texto por definitivo y proceder a la firma.

Firma del convenio: Una vez que se disponga del texto definitivo, el Vicerrectorado fijará el procedimiento para la firma, que podrá ser mediante intercambio de originales o por acto público o privado. En ningún caso se fijará el momento de la firma antes de disponer del texto definitivo del convenio. El Vicerrectorado invitará a participar en el acto de firma a las personas que hayan promovido el convenio o que sean responsables de las unidades afectadas de forma específica, así como a otras personas que puedan estar interesadas en él.

Mecanismo de comunicación: Para agilizar la tramitación, se recomienda que las gestiones referidas a convenios y acuerdos se realicen a través del correo electrónico correspondiente (gestion.convenios@unizar.es).
� La tramitación de los convenios y acuerdos en materia de investigación corresponde al Vicerrectorado de Política Científica.





