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CONTROL DE EDICIONES

ED. FECHA HOJA/S CAUSA DEL CAMBIO
1 26/06/13 Todas Edicidn inicial
Nuevos logos vy actualizacidn procedimientos
2 29/01/2018 Todas Inclusién de procedimiento Medicidn Cientifica
Adecuacion a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico
y del Real Decreto-ley 8/2019,de 8 de marzo por el que se regula el control horario
de lajornada laboral; Actualizacién procedimiento 12; Adicion
3 03/06/2019 Todas anexo Gestidn del Riesgo por proceso
4 09 /07 /2020 Todas Actualizacién de Procedimientos externalizados.
® Procedimiento de Contratacién Laboral: Actualizacion de los
Integrantes del Tribunal de Seleccion de personal (Pag. 6 y 7),
consideracionesdel nuevo convenio colectivo (P4g. 7), modificaciénde
modelos para contratacion;
e Procedimiento de Compras (incluye modificacion de modelo de
5 | 29/04/2021 | 6,7, 32, 33, 37- solicitud de gasto);
42’ 70’ 71, 101- ®  Gastos de gestion y los costes indirectos;
104 e  Procedimientos de la Comisicn de Viabilidad
Procedimiento de compras, evaluacion de proveedores ypagos.
Procedimiento de contratacién no sujeta a regulacionarmonizada.
43 67-70, 135- Procedimiento intramural.
6 20/01/2022 ! !
/01/ 143
Actualizacion de todos los procedimientos e insercion de cinco nuevos
procedimientos:
e  Procedimiento para la presentacion de las cuentasanuales.
® Procedimiento de acreditacion de actividades de formacidn
continuada de las profesiones sanitariasen la CAM.
7 18/11/2022 Todas e  Procedimiento para la repercusion de costes de
animalario mediante autofactura.
Revision de todos los procedimientos e insercion de los siguientes nuevos
procedimientos:
®  Procedimiento del Cédigo Etico de la Fundacién para la Investigacion
Biomédica del Hospital Universitario de Getafe.
® Procedimiento de la Regulacion para el pago de dietas a los
8 02/01/2023 Todas miembros externos del CEIm delHospital Universitario de Getafe.
e  Procedimiento Politica de Viajes V4 de la FIB-HUG
e  Procedimiento del Protocolo contra el acoso laboral, sexual y acoso
por razdn de sexo de la FIB-HUG
®  Procedimiento de los Estados de Proyecto enFUNDANET
e  Procedimiento parala codificacion y clasificacion de
Proyectos en FUNDANET
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Actualizacion del Manual de Procedimientos, simplificandoalgunos procesos:

Presentacion de las cuentas anuales se integra dentro del
Procedimiento de Gestidn Econdmica yFinanciera.

Repercusion de Costes de Animalario mediante autofactura, en el
Pracedimiento de Gestién de Compra (Pagos).

Regulacién para el pago de dietas a los miembrosexternos del CEIm
del Hospital Universitario de Getafe, en el Procedimiento de Gestion
de Compra(Pagos).

Politica de Viajes de la FIBHUG, en el Procedimiento de Gestidn de
Compra (Pagos).

Protocolo contra el Acoso laboral, sexual y acosopor razon de sexo
de la FIBHUG, en el Procedimiento de Contratacion laboral y Gestidn
de personal.

Estados de un proyecto en FUNDANET, en el Procedimiento de
Gestion de Seguimiento deProyectos de Investigacidn.
Codificacion y clasificacion de proyectos en FUNDANET, en el

Procedimiento de Gestion de Seguimiento de Proyectos de
Investigacion.

Por otra parte, se externaliza (ya no estan dentro del Manual de Procedimientos

9 03/03/2023 Todas de L+D+):
@ Acreditacion de actividades de formacion continuada de las
profesiones sanitarias en la CAM.
e Politica del Cédigo Etico de la FIBHUG.
e Procedimiento de Contratacién Laboral y Gestion de Personal. Se
. modifica el punto 5: Proceso de identificacion de necesidades de
10 | 10/03/2023 Todas contratacion y
sistema de seleccion.
e  Procedimiento de Gestion de Bienes Inventariables
11 | 29/12/2023 151-161
e Costes indirectos
12 | 29/12/2023 109-110
e Criterios a aplicar en caso de fondos disponibles de investigadores
13 | 29/12/2023 189-191 que abandonen la Institucién, bien por cese en la actividad, o por
traslado a otros centros
e Tarifas por ,prestacién de servicios y/o uso de las instalaciones:
14 31/10/2024 191-193 Animalario, Area Quirdrgica, Biobanco
14 | 17/02/2025 Todas Actualizacién Politica de Viajes

Sustituir las referencias a Viajes Abreu por IAG en todo el
documento

Afadir la posibilidad de contratacién de seguros médicos
privados de viaje

Incorporacion de los nimeros de asistencia de urgencias
de la mutua de asistencia de accidentes laborales
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e  Redefinicion del intervalo horario para las dietas de media
jornada

e  Aclarar normativa sobre hoteles de cinco estrellas

Eliminacién de referencias a las politicas de los
financiadores concretos (todo el texto).

®  Revisidn profunda y reordenacion de apartados.
Introduccidn del alquiler de apartamentos turisticos

e  Aclaracion de los modos de pago: reembolso de tiques,
dietas o compensaciones estandarizadas

e Introduccion de nuevos modelos para el kilometraje, el
pago de dietas (compensaciones estandarizadas),
Liguidacién de Gastos en divisa extranjera

e Cambio en el Modelo de asistencia/participacion a
congresos y eventos

® Cambio en el modelo de liquidacion de gastos de viaje
unificandolo con el modelo de solicitud de reembolso de
gastos.

®  Aclaracidn de los modos de contratacién de vehiculos con
conductor para viajes cortos en entorno urbano (taxi y

VTCs)
Procedimiento de actuacién en caso de averia o descongelacion de
28/ 02/ 2025 223 congeladores de -80° ubicados en la Unidad de Investigacion
12/06/2025 228 Procedimiento para el manejo del Nitrégeno Liquido

Se amplia el Procedimiento de Proteccion de Resultados afiadiendo el
190 Punto 7: Distribucion de ingresos derivados de la explotacion comercial
de Patentes

21 /06 /2025 235 Procedimiento para la gestion de espacios
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL Y GESTION DE
PERSONAL

1. Objeto

El objeto de este procedimiento es describir el dmbito relacionado con la contratacion laboral y
gestion de personal.

2. Ambito de aplicacién

Todo el personal de la Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de
Getafe (FIB HUG).

3. Tipos de contratos

La Fundacion podré utilizar todas las modalidades de contratacién de personal contempladas en
el Estatuto de los Trabajadores y demas normas que resulten de aplicacion, pudiendo ser
contratos de duracién indefinida o determinada, a jornada completa o parcial.

La formalizacidn del contrato sera por escrito estableciéndose un periodo de prueba acorde con
la normativa aplicable en cada tipo de contrato y en todo caso en el Convenio Colectivo de los
Investigadores de la Comunidad de Madrid, y siempre por escrito en el contrato.

Los contratos de obra y servicio o los especificos para la realizacion de un proyecto de
investigacién deberan consignar explicitamente el objeto del contrato (la obra, servicio o
proyecto).

4. Jornada y horarios

La jornada puede ser completa o parcial. Se entendera por jornada completa la jornada maxima
establecida por Ley o Convenio Colectivo. La jornada parcial, inferior por tanto a la jornada
completa mencionada, comportara una reduccion equivalente y proporcional en el salario bruto
percibido.

La jornada total en cdmputo semanal en la Fundacion para la Investigacion Biomedica del Hospital
Universitario de Getafe es de 37,5 horas de lunes a viernes, ambos incluidos con un descanso de
12 h entre jornadas laborales y un maximo de 9 horas diarias establecidas por el Estatuto de los
Trabajadores hasta la entrada en vigor del I Convenio Colectivo Marco de las FIB de la Comunidad
de Madrid. Por tanto, hasta entonces la jornada diaria es de 7,5 horas, en horario habitual entre
las 08:00 y las 15:30 horas con un descanso de media hora. Si por un motivo debidamente
justificado (viajes, reuniones, congresos..) un/a trabajador/a realiza mas horas de las
establecidas en la jornada diaria, éste tendra derecho a compensar dichas horas del siguiente
modo: por cada hora de trabajo, 1 hora de descanso o bien por cada jornada, un dia de descanso,
dentro del mes de su realizacion.

Se entenderd que la jornada empieza a computar desde el momento en que el trabajador inicie
su actividad tanto fuera (reuniones, viajes, teletrabajo, congresos, etc.) como dentro del centro
de trabajo hasta su finalizacion.

Se permitira que el personal investigador disponga de flexibilidad para acomodar su horario al
proyecto previa solicitud al IP y consentimiento del trabajador/a.

Con caracter general, no se permite la realizacion de horas extraordinarias estructurales, salvo
circunstancias excepcionales, debidamente acreditadas y previa solicitud del 1.P y autorizacion
por parte de la Direccidn, teniendo en todo caso el caracter de voluntarias para el trabajador. La
realizacion de horas extraordinarias sera compensada mediante descansos, por el tiempo
equivalente.

4.1. Calendario laboral anual

El calendario laboral se ajustara al propio de la poblacién de Getafe y de la Comunidad Auténoma
de Madrid.
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4.2. Registro de jornadas

El registro de la jornada laboral se realizard obligatoriamente, a través de la plataforma
“SESAME":

Todo el personal debe registrar en esta plataforma tanto el inicio como la finalizacién de su
jornada ajustandose a lo anteriormente expuesto. Para ello esta aplicacion permite realizar el
fichaje tanto desde dispositivos mdviles como desde el ordenador.

En el caso, que a un/a trabajador/a se le olvide registrar o la entrada o la salida en la plataforma
debera entrar en la misma, pinchar en el dia en el que se ha producido la incidencia y solicitar
fichaje, en este apartado se indicara la hora de entrada o salida correcta y posteriormente esta
solicitud sera aceptada por la Direccion de la Fundacion.

En el caso en que se observe alguna incidencia a través de la plataforma, se debera enviar un
correo a administracion.ext.fibhug@salud.madrid.org para que se pueda solventar.

La plataforma esta configurada para realizar el computo de las horas semanales
realizadas para cada trabajador de modo que, si durante la misma se superan las 37,5
horas, la plataforma enviara al trabajador/a, al IP, al gestor asignado y a la direccion
de la Fundacion una alerta indicando que ha superado su jornada total semanal.

5. Proceso de identificacion de necesidades de contratacion y sistema de
seleccion

El sistema selectivo preferente es la convocatoria plblica de méritos para la provision de vacantes.
Dicha convocatoria ha de realizarse con respeto a los principios de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad, asi como a los recogidos en el sello europeo de contratacion de personal Human
Resources Strategy for Researchers (HRS4R)

5.1. Financiacion

Condicién imprescindible para iniciar un proceso de convocatoria sera disponer de financiacion
completa para la beca o contrato, incluyendo si procede, los costes de la Seguridad Social.

Aspectos, pues, fundamentales son la capacidad de negociacion del Investigador y el apoyo que
la Fundacion pueda darle en materia de gestion para la obtencion de contratos o becas en
condiciones favorables para el beneficiario. Cuando las cuantias no lo permitan, se ha de
contemplar la dedicacion del profesional implicado a tiempo parcial.

La disposicion de financiacion habra de acreditarse de alguna de las siguientes maneras:

a. Resolucion de organismo publico o entidad privada en la que se adjudique financiacion
de un proyecto de investigacion que incluya diferenciado un apartado de personal, o en
su defecto, que no establezca imposibilidad de contratacion o beca con cargo al proyecto.

b. Convenio con organismo puUblico o entidad privada que incluya la dedicacion de parte del
presupuesto a personal, o en su defecto que no establezca imposibilidad de contratacion
o beca.

c. Donacion finalista destinada a beca o contrato adscrito a la actividad.

d. Remanentes del grupo de investigacion/investigador depositados en la FIB para la
reinversion en investigacion.

5.2. Necesidades de contratacion

Las necesidades y procedimientos de contratacion de la FIBHUG quedan sujetas a la decision de
Patronato de fecha 31 de marzo de 2006 y a la concesion del sello europeo HRS4R de fecha 25
de julio de 2019, que también establece la recomendacion en la contratacion de personal. El
investigador principal del proyecto a realizarse identificara las necesidades de contratacion,
elevando una solicitud al Director de la Fundacion para la Investigacion Biomeédica del Hospital
Universitario de Getafe, concretando las caracteristicas de la vacante a hacer publica,
identificandose la titulacion requerida, jornada, tipo de contrato, duracion, lugar de trabajo, y
proyecto u obra al que se vincula dicha vacante en el caso de contratos de duracion determinada
(Modelo IT de documentacion).
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5.3. Convocatoria concurso

Las bases reguladoras de las convocatorias contemplardn como minimo los siguientes aspectos
(Modelo IIT de documentacion):

e Objetivo de la convocatoria de concurso.

o Ambito de trabajo y actividades a desarrollar
e Requisitos de los candidatos

e Tipo y duracion de los contratos.

e Dotacién econdmica.

o Sistema o proceso de seleccion.

o Composicion del tribunal de seleccion.

e Formalizacion y entrega de solicitudes.

¢ Fecha limite de presentacion de solicitudes.
e  Seguimiento.

5.4. Publicidad

Las convocatorias de concursos, sus posteriores resoluciones y notas informativas si existiesen
deberan ser publicadas en el tablén de anuncios de la Fundacién para la Investigacion Biomédica
del Hospital Universitario de Getafe, en la pagina web del Instituto y en la plataforma de
contratacion del Portal Madri+d o cualquier otro portal de difusion nacional o internacional

Se estipula un plazo minimo de 10 dias naturales a contar desde el dia siguiente de la publicacion
de la convocatoria.

En el caso de la contratacidn tenga caracter urgente, es decir, que la contratacion tenga que ser
inminente para el desarrollo éptimo del proyecto, se estipula un plazo minimo de 5 dias naturales
a contar desde el dia de publicacion de la convocatoria.

5.5. Seleccion

Para la evaluacion y seleccion de las candidaturas presentadas se constituira un tribunal de
seleccion creado a tal efecto. Para el caso de convocatorias de personal contratado para realizar
labores de estructura de la Fundacion el tribunal estara formado por:

e Un representante del HUG (Responsable de la Direccion Médica) o persona en quien
delegue

¢ Un, un representante de la Comision Cientifica del HUG (Presidente) o persona en quien
delegue,

o La persona que ostente el cargo de la Direccién de Gestion del HUG o persona en quien
delegue,

e Un representante del CEIm (Presidente) o persona en quien delegue
o Un representante de la UEM (Vice rectorado) o persona en quien delegue.
Y para el caso de convocatorias de personal contratado con cargo a proyectos:
o Un representante del HUG (Responsable de la Direccién Médica) o persona en quien delegue
e Un representante de la Comision Cientifica del HUG (Presidente) o persona en quien delegue
e Un representante de la UEM (Vice rectorado) o persona en quien delegue
o El Investigador principal responsable de proyecto

¢ Un investigador/gestor designado por el IP.
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El tribunal valorara las solicitudes en el marco de las caracteristicas descritas en la convocatoria
para las vacantes, los méritos aportados por los candidatos y la entrevista personal cuando esta
se produzca (Modelo IV de documentacion). El candidato elegido sera aceptado para cubrir el
puesto excepto en los casos en que se trate de un puesto directivo o en cualquier otro que se
considere adecuado, en que habra que elevarlo al Presidente.

La carta de concesion y aceptacion sera firmada por el Director de la Fundacion, y el VOB® del IP,
excepto en los casos en que se eleve al Presidente del Patronato, en las que debera ser dicho
Presidente el que las firme (Modelo V de documentacion).

El Comité de Seleccion, cumplimentara la “Tabla de Evaluacion” (Modelo 1V) que sera firmada
por los miembros convocados.

5.6. Resolucion
La Direccion de la Fundacion haré publica la resolucion y se informara al candidato seleccionado.
5.7. Formalizacion del contrato

Los contratados deberén reunir las caracteristicas exigidas por ley y avalar la titulacion y demas
requisitos de la convocatoria con anterioridad a la formalizacion del contrato.

El Director de la Fundacion es el competente para formalizar el contrato. Se formalizara el alta
en la Seguridad Social el primer dia laboral del trabajador, pudiéndose formalizar el contrato por
escrito en los primeros diez dias laborales e informando a la Oficina del SEPE (Servicio Publico de
Empleo Estatal) al efecto en ese plazo

6. Vacaciones y dias de descanso

Se dispone de 22 dias laborables mas 6 dias de libre disposicién en forma proporcional al tiempo
de trabajo prestado. A estos efectos los sabados no se consideran dias habiles.

Las vacaciones son de disfrute obligatorio, no pudiendo ser compensadas econémicamente, por
lo que deberan ser disfrutadas antes de la finalizacion de los contratos y en todo caso antes del
31/03 del afio siguiente, excepto por razones justificadas que previamente deberan de ser
autorizadas por las Direccion de la Fundacion.

La solicitud de vacaciones se debera realizar preferiblemente con un (1) mes, de antelacion siendo
el procedimiento a seguir el siguiente. El trabajador debera solicitar sus vacaciones a la Direccion
de la Fundacidn, a través del formulario denominado “SOLICITUD PERMISO POR VACACIONES O
DIAS DE LIBRE DISPOSICION” (ver Modelo VI)

En el caso de la comunicacion de dias de descanso por variacion excepcional de jornada, el
trabajador deberd solicitar las horas de descanso acumuladas con motivo de la variacion de su
jornada diaria de manera excepcional a través del formulario denominado “SOLICITUD PERMISO
POR VARIACION EXCEPCIONAL DE JORNADA”" (ver Modelo VII).

En ambos casos las solicitudes deberan ser firmadas por el trabajador/a (manifestando su
conformidad), el IP (con su autorizacion), y por la Direccion de la Fundacion (V.B9).

Esta solicitud y/o comunicacion sera entregada antes del disfrute de estas vacaciones
y /o descansos a la UNIDAD TECNICA de la Fundacién para ser autorizadas por la
Direccion y registradas en el programa “"SESAME".

En el supuesto de gque varios trabajadores pretendan disfrutar de sus vacaciones en un mismo
mes o de forma fraccionada en dos meses distintos y ello no sea posible por necesidades de
servicio debidamente justificadas, se procedera a establecer turnos rotatorios.

Si el trabajador se encontrase en situacion de incapacidad temporal antes del inicio del periodo
previsto para las vacaciones, éstas se disfrutaran dentro del afio natural, una vez reciba el alta
médica.

Cuando el periodo de vacaciones fijado en el calendario de vacaciones coincida en el tiempo con
una incapacidad temporal derivada del embarazo, el parto o la lactancia natural o con el periodo

de suspension del contrato de trabajo previsto en el articulo 48.4, 48.5 y 48.7 del Estatuto de los
Trabajadores, se tendra derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta a la de la incapacidad
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temporal o a la del disfrute del permiso que por aplicacién de dicho precepto le correspondiera,
al finalizar el periodo de suspension, aunque haya terminado el afio natural a que corresponden.

En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad temporal por
contingencias distintas a las sefialadas anteriormente que imposibilite al trabajador disfrutarlas,
total o parcialmente, durante el afio natural a que corresponda, el trabajador podra hacerlo una
vez finalice su incapacidad y siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho meses a partir
del final del afio en que se hayan originado.

7. Licencias y permisos

Las licencias y permisos deberan ser solicitadas por el trabajador/a via correo electrénico o
cualquier otro medio escrito a la Direccion de la Fundacion con copia al IP y/o gestor asignado.
La Direccién por su parte resolvera en el plazo méximo de 10 dias habiles comunicando al
trabajador el resultado de su peticion.

8. Bajas laborales
Los plazos legales para la entrega de los partes médicos a la Fundacion, son los siguientes:

» Partes de baja: 3 dias desde la expedicion del parte. En éste serd imprescindible la
firma del trabajador en el apartado del documento consignado a tal efecto, para acreditar
la cotizacion de 180 dias en los Ultimos 5 afios.

e Partes de confirmacion: 3 dias desde la expedicion del parte.

« Partes de alta: en las 24 horas siguientes a la expedicion del parte. Si se produce un
accidente laboral debe ser comunicado a la empresa inmediatamente, para proceder a
los tramites administrativos correspondientes a la situacion. Si este accidente laboral da
origen a una baja médica, los plazos de comunicacion de los partes son los indicados
anteriormente.

AVISO IMPORTANTE: la falta de justificacion de la ausencia al trabajo sin acreditar
documentalmente la causa (Ej.: inicio maternidad, paternidad), asi como la ausencia de
presentacion en los plazos anteriormente indicados, sera considerada falta, pudiendo conllevar
sancion, tal y como se tipifica en la Ley de infracciones y sanciones en el ambito laboral, pudiendo
ademas conllevar la pérdida del derecho a la prestacion. Asi mismo, se les informa que, en caso
de hospitalizaciéon o intervencién quirtrgica, deberan acompafiar junto con el parte de baja,
documento que acredite esta circunstancia.

9. Renuncia voluntaria

El trabajador/a debera comunicar por escrito y con la suficiente antelacion (15 dias) a la Direccion
de la Fundacién la fecha a partir de la cual dejara de prestar sus servicios, a través del documento
habilitado para ello (Modelo IX de documentacion).

10. Suspension y extincion del contrato

La suspension y extincion de los contratos se regiran por las causas establecidas en la normativa
vigente.

) En materia laboral se estara a lo dispuesto en la RESOLUCION de 3 de diciembre de 2020, de
la Direccién General de Trabajo de la Consejeria de Economia, Empleo y Competitividad, sobre
registro, depdsito y publicacién del convenio colectivo del Grupo de Empresas de las Fundaciones
de Investigacién Biomédica de las Instituciones Sanitarias adscritas al Servicio Madrilefio de Salud
(SERMAS) (cddigo nlimero 28102923012020) publicado en BOCM Nim. 311 de 22 de diciembre
de 2020.

11. Prevencion de riesgos y seguridad laboral

La Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe ha establecido
un Modelo de Organizacién de la Actividad Preventiva, a través del Contrato-Concierto suscrito
con una empresa externa acreditada, como Servicio de Prevencion Ajeno en aplicacion de la Ley
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31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales y del RD 39/1997, por el que se aprueba el
Reglamento que la desarrolla. Dicho Contrato-Concierto se ha registrado ante la Autoridad
Laboral.

Queda clara la aplicacion de esta Ley para todas las relaciones laborales regidas en base al
Estatuto de los Trabajadores, asi como las relaciones laborales de caracter administrativo o
estatutario del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Ademas, la Fundacion es también revisada con caracter anual por el Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales del Hospital Universitario de Getafe.

12. Protocolo contra el Acoso Laboral, Sexual y Acoso por Razén de Sexo
de la FIBHUG

La Directiva 2006/54/CE y la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, consideran que el
acoso sexual y el acoso por razon de sexo son conductas discriminatorias, y definen
estas conductas estableciendo medidas para prevenirlas y en su caso, combatirlas.
Incluso, la citada Ley Organica hace a su vez la distincion de discriminacion por
embarazo o maternidad.

El acoso sexual y el acoso por razén de sexo en el entorno laboral no sélo provocan
consecuencias negativas en quien lo sufre en primera persona, sino también para el
resto del personal y para la propia empresa, afectando al normal funcionamiento de la
entidad, al clima laboral, a los indices de productividad, competitividad y rentabilidad,
a la motivacion de la plantilla, al grado de rotacion de sus empleados, a la imagen
externa de la organizacion, etc.

De ahi que el desarrollo de un clima y de un entorno laboral en el que se respeten los
derechos humanos y la dignidad de todas las personas, asi como una clara y decidida
actitud por parte de la Fundacion en no tolerar el acoso sexual y por razon de sexo son,
ademas de un imperativo ético, elementos esenciales para garantizar su crecimiento,
sostenibilidad, competitividad y rentabilidad.

Objetivo del Protocolo

El presente Protocolo persigue prevenir y erradicar las situaciones constitutivas de
acoso, en todas sus modalidades, definir las pautas que nos permitiran identificar una
situacion de acoso moral, sexual, por razon de sexo, o discriminacién por embarazo o
maternidad, con el fin de solventar una situacion discriminatoria y minimizar sus
consecuencias, garantizando los derechos de las personas implicadas, asumiendo la
FIBHUG su responsabilidad en orden a erradicar un entorno de conductas contrarias a
la dignidad y valores de la persona.

A tal efecto, en este Protocolo se consideran dos aspectos fundamentales: la prevencion
del acoso y la reaccion de la Fundacion frente a denuncias por acoso. En consecuencia,
se consideran dos tipos de actuaciones:

1. Establecimiento de medidas mediante las cuales la FIBHUG procure
prevenir y evitar situaciones de acoso o susceptibles de constituir acoso.
2L Establecimiento de un procedimiento interno de actuacion para los casos

en los que, aun tratando de prevenir dichas situaciones, se produce una
denuncia o queja interna por acoso, por parte de algin empleado/a.
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Ambito de aplicacion

El presente protocolo serd de aplicacion a cualquier miembro de la entidad, con
independencia de su relacion con la misma (personal laboral, personal voluntario,
miembros del Patronato...). Siendo extensivos los principios que rigen este protocolo
en todas las actuaciones de la FIBHUG, sus proyectos y sus relaciones con terceros,
contrapartes y poblacién beneficiaria en general. Al personal que pertenezca a
empresas contratadas por la FIBHUG, siempre que realice su actividad en centros de
trabajo dependientes de la misma, también le sera de aplicacién el presente Protocolo,
en todos aquellos puntos referentes a la investigacion

Quedan excluidos del concepto de acoso moral en el trabajo aquellos conflictos
interpersonales pasajeros y localizados en un momento concreto, que se pueden dar
en el marco de las relaciones de trabajo y que afectan a su organizacion y desarrollo,
pero que no tengan la finalidad de perjudicar personal o profesionalmente a una de las
partes implicadas en el conflicto. En estos supuestos los érganos competentes deberan
asumir el esclarecimiento y resolucion de esas conductas, a los efectos de evitar que
estos hechos o conflictos puntuales se conviertan en habituales y desemboquen en
conductas de acoso laboral

Declaracion de principios

La Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe
(FIBHUG), en su empefio de respetar la intimidad y salvaguardar la dignidad de todas
las personas que desarrollan su labor en torno a la organizacion, desarrolla los
siguientes principios que han de regir en el entorno de las relaciones laborales de la
organizacion. Asi, la FIBHUG se compromete a:

- No permitir ni tolerar bajo ningun concepto comportamientos, actitudes o
situaciones de acoso sexual y acoso por razon de sexo.

- No ignorar las quejas, reclamaciones y denuncias de los casos de acoso sexual
y acoso por razén de sexo que se puedan producir en la organizacion.

- Recibir y tramitar de forma rigurosa y rapida, asi como con las debidas garantias
de seguridad juridica, confidencialidad, imparcialidad y derecho de defensa de las
personas implicadas, todas las quejas, reclamaciones y denuncias quepudieran
producirse.

- Garantizar que no se producira ningun tipo de represalia ni contra las personas
que formulen quejas, reclamaciones o denuncias, ni contra aquellas que
participen en su proceso de resolucion.

- Sancionar a las personas que acosen en funcién de las circunstancias y
condicionamientos de su comportamiento o actitud.
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Para la consecucion efectiva de este compromiso es necesario que todas y cada una de
las personas que integran nuestra organizacion, y en especial de aquellas que ocupan
puestos directivos y de mandos intermedios, asuman las siguientes responsabilidades:

- Tratar a todas las personas con las que se mantengan relaciones por motivos
de trabajo (proveedores/as, clientela, personal colaborador externo, etc.) con
respeto a su dignidad y a sus derechos fundamentales.

- Evitar comportamientos, actitudes o acciones que son o puedan ser ofensivas,
humillantes, degradantes, molestas, intimidatorias u hostiles.

- Actuar adecuadamente frente a esos comportamientos, actitudes o acciones:
no ignorandolos, no tolerandolos, manifestando su desacuerdo, impidiendo que
se repitan o se agraven, comunicandolos a las personas designadas al efecto, asi
como prestando apoyo a las personas que los sufren.

El disefio e implantacion del «Protocolo de actuacion para la prevencion y sancién del
acoso moral, sexual y por razon de sexo» implica el desarrollo de las siguientes
medidas:

- Difusion vy distribucion entre todas las personas trabajadoras del protocolo de
prevencion y actuacion frente al acoso laboral, sexual y el acoso por razén de
Sexo.

- Realizacion de campanas informativas y de sensibilizacion en materia de
prevencion del acoso sexual y del acoso por razon de sexo a toda la plantilla de
la entidad, asi como al personal de nuevo ingreso.

- Designaciéon de una persona, con habilidades sociales para la recepcion,
tramitacion y resolucion de las quejas, reclamaciones y denuncias en esta
materia.

- Evaluacion y seguimiento, con caracter periddico, del desarrollo, funcionamiento
y efectividad del protocolo de prevencién y actuacion frente al acoso sexual vy el
acoso por razon de sexo.

En el desarrollo e implantacion de estas medidas se contara con la participacion y
colaboracion de la Comision de Igualdad de la Fundacion.

Medidas de prevencion

Con el objeto de prevenir el acoso o situaciones potencialmente constitutivas de acoso,
la Fundacion establecera las siguientes medidas:

1. La FIBHUG promovera un entorno de respeto y correccion en el ambiente de
trabajo, inculcando a todos los trabajadores/as los valores de igualdad de trato,
respeto, dignidad y libre desarrollo de la personalidad.

2.  La Fundacion procurard la integracion del personal de nuevo ingreso, evitando
situaciones de aislamiento mediante un seguimiento del trabajador/a no soélo en
su proceso de acogida inicial, sino con posterioridad al mismo. La Fundacién se
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hard eco de las circunstancias personales o culturales del trabajador/a
incorporado y las tendra en cuenta para contribuir a su integracion.

3.  La Fundacion facilitard informacion y formacion a los trabajadores/as sobre los
principios y valores que deben respetarse en la Fundacion y sobre las conductas
que no se admiten.

4.  La Fundacién prohibe las insinuaciones o manifestaciones que sean contrarias a
los principios resefiados, tanto en el lenguaje, como en las comunicaciones y en
las actitudes.

5.  Cuando se detecten conductas no admitidas en un determinado colectivo o
equipo de trabajo, la Direccion de la Fundacién se dirigira inmediatamente al
responsable del mismo, a fin de informarle sobre la situacion detectada, las
obligaciones que deben respetarse y las consecuencias que se derivan de su
incumplimiento, llevandose a cabo las reuniones que, en su caso, procedan, para
analizar lo ocurrido y normalizar las conductas.

La Fundacién mantendra una actividad constante en la adopcion de nuevas medidas o
mejora de las existentes, que permitan alcanzar una 6ptima convivencia en el trabajo,
salvaguardando los derechos de los trabajadores/as.

6. Se pondra a disposicion de los trabajadores de la Fundacion el Diario de
Incidentes de Acoso Psicoldgico en el trabajo.

Definiciones de acoso laboral, sexual y por razén de sexo

Acoso laboral: Constituye acoso laboral en la empresa la reiteracion de conductas,
practicas o comportamientos, realizados individualmente o en grupo, que atentan
contra la dignidad de uno o varios profesionales, creando un entorno estresante,
intimidatorio, humillante u ofensivo, y cuya finalidad es que estos acaben abandonando
su puesto de trabajo, el menoscabo o la lesién de la personalidad, la dignidad o la
estabilidad psicoldgica de la victima o victimas.

Acoso sexual: cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que
tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona,
en particular cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo (art. 7.1
de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y
hombres).

Acoso por razon de sexo: cualquier comportamiento realizado en funcion del sexo
de una persona, con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear
un entornointimidatorio, degradante u ofensivo (art. 7.2 de la Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres).

Discriminacién por embarazo o maternidad: Todo trato desfavorable a las mujeres
relacionado con el embarazo o maternidad también constituye discriminacion directa
por razén de sexo (art. 8 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres).
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Tipologia de acoso laboral

Los elementos objetivos que configuran las conductas de acoso moral son:

Sistematicidad
Reiteracion
Frecuencia

Los elementos subjetivos inherentes a las conductas de acoso moral son:

Intencionalidad
Persecucion de un fin

El acoso moral puede ser de diversos tipos:

Acoso moral descendente: la persona acosadora ocupa un cargo superior
al de la victima.

Acoso moral horizontal: se produce entre personas del mismo nivel
jerarquico.

Acoso moral ascendente: la persona acosadora ocupa un nivel jerarquico
inferior al de la victima

Caracteristicas:

A continuacion, se enuncian, una serie de conductas concretas que, podrian llegar a
constituir acoso psicoldgico en el trabajo:

Ataques con medidas organizativas:

Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia.

Juzgar el desempefio de la persona de manera ofensiva, ocultar sus
esfuerzos y habilidades. Poner en cuestion y desautorizar las decisiones
de la persona.

No asignar tarea alguna, o asignar tareas sin sentido o degradantes.
Negar u ocultar los medios para realizar el trabajo, o facilitar datos
erroneos.

Asignar trabajos muy superiores a las competencias o cualificaciones de
la persona, o que requieran una cualificacion mucho menor de la poseida.
Ordenes contradictorias o imposibles de cumplir.

Manipular las herramientas de trabajo

Robo de pertenencias, documentos, herramientas de trabajo, etc.
Amenazas o presiones a las personas que apoyan al acosado.
Manipulacién, ocultamiento, devolucién de la correspondencia, las
llamadas, los mensajes... de la persona.

Negacion o dificultades para el acceso a permisos, cursos, actividades,
etc.

Ataques para reducir las posibilidades de comunicacion:

Cambiar la ubicacion de la persona separandola de sus compaferos
(aislamiento).

Ignorar la presencia de la persona. No dirigir la palabra a la persona.
Restringir a los compafieros la posibilidad de hablar con la persona.
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= No permitir que la persona se exprese.

- Evitar todo contacto visual.

- Eliminar o restringir los medios de comunicacion disponibles para la
persona (teléfono, correo electrénico, etc.).

Actividades que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima:

- Amenazas vy agresiones fisicas.

& Amenazas verbales o por escrito.

- Gritos o insultos. Llamadas telefdnicas atemorizantes.

- Provocar a la persona, obligandole a reaccionar emocionalmente

- Ocasionar destrozos en el puesto de trabajo o en sus pertenencias.

= Exigir a la persona realizar trabajos peligrosos o perjudiciales para su
salud.

- Ataques a la vida privada y a la reputacidén personal o profesional:
Manipular la reputacién personal o profesional a traves del rumor, la
denigracion y la ridiculizacion.

- Dar a entender que la persona tiene problemas psicoldgicos, intentar que
se someta a un examen o diagndstico psiquiatrico.

- Burlas de los gestos, la voz, la apariencia fisica, discapacidades, poner
motes, efc.

- Criticas o burlas a la nacionalidad, actitudes y creencias politicas o
religiosas, vida privada, etc.

Tipologia de acoso sexual

A continuacion, se realiza una relacion de las posibles conductas de acoso sexual con
caracter enunciativo y en ninglin caso con caracter limitativo.

1. Conductas verbales

- Bromas sexuales ofensivas y comentarios sobre la apariencia fisica o
condicion sexual de la trabajadora o el trabajador.

- Comentarios sexuales obscenos.

- Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y
habilidades/capacidades sexuales.

- Formas denigrantes u obscenas para dirigirse a las personas.

- Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas.

- Comunicaciones (llamadas telefénicas, correos electronicos, etc.) de
contenido sexual y caracter ofensivo.

- Comportamientos que busquen la vejacion o humillacién de la persona
trabajadora por su condicidn sexual.

- Invitaciones o presiones para concertar citas 0 encuentros sexuales.

- Invitaciones, peticiones o demandas de favores sexuales cuando estén
relacionadas, directa o indirectamente, a la carrera profesional, la mejora
de las condiciones de trabajo o la conservacion del puesto de trabajo.

- Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas,
aunque la persona objeto de las mismas haya dejado claro que resultan
no deseadas e inoportunas.
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2.

Conductas no verbales

Uso de imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo.

Gestos obscenos, silbidos, gestos o miradas impUdicas.

Cartas, notas 0 mensajes de correo electrénico de caracter ofensivo de
contenido sexual.

Comportamientos que busquen la vejacién o humillacién de la persona
trabajadora por su condicion sexual.

Conductas de caracter fisico

Contacto fisico deliberado y no solicitado (pellizcar, tocar, masajes no
deseados, etc.) o acercamiento fisico excesivo o innecesario.

Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de
forma innecesaria.

Tocar intencionadamente o «accidentalmente» los drganos sexuales.

Tipologia de acoso por razén de sexo

A continuacion, se realiza una relacion de las posibles conductas de acoso por razon de
sexo, con caracter enunciativo y en ningun caso con caracter limitativo.

1.

2.

Uso de conductas discriminatorias por el hecho de ser mujer u hombre

Bromas y comentarios sobre las personas que asumen tareas que
tradicionalmente han sido desarrolladas por personas del otro sexo.

Uso de formas denigrantes u ofensivas para dirigirse a personas de un
determinado sexo.

Utilizacion de humor sexista.

Ridiculizar y despreciar las capacidades, habilidades y potencial intelectual
de las mujeres.

Realizar las conductas anteriores con personas lesbianas, gays,
transexuales o bisexuales.

Evaluar el trabajo de las personas con menosprecio, de manera injusta o
de forma sesgada, en funcidn de su sexo o de su inclinacion sexual.
Asignar tareas o trabajos por debajo de la capacidad profesional o
competencias de la persona.

Trato desfavorable por razén de embarazo o maternidad.

Conductas explicitas o implicitas dirigidas a tomar decisiones restrictivas
o limitativas sobre el acceso de la persona al empleo o a su continuidad
en el mismo, a la formacion profesional, las retribuciones o cualquier otra
materia relacionada con las condiciones de trabajo.

Tipologias de acoso por razon de sexo a causa del embarazo o la
maternidad

Asignar un trabajo de responsabilidad inferior a su capacidad o categoria
profesional.

Atribuir tareas sin sentido, imposibles de lograr o con plazos irracionales.
Impedir deliberadamente su acceso a los medios adecuados para realizar
su trabajo (informacion, documentos, equipamiento, etc.).
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. Denegarle arbitrariamente permisos o licencias a las que tiene derecho.
Sanciones disciplinarias

Las sanciones disciplinarias en las que se puede incurrir por la comision de una falta de
acoso en cualquiera de sus formas, son las siguientes, sin perjuicio de que se puedan
adoptar otras por acuerdo de la Direccion, conforme a la tipificacion de sanciones
prevista en el convenio aplicable:

- Despido disciplinario.

- Suspension de empleo y sueldo.

- Traslado forzoso sin derecho a indemnizacion.

- Movilidad funcional.

- Cambio de turno de trabajo.

- Traslado a centro de trabajo de localidad distinta durante un periodo de tiempo.
- Inhabilitacién para el ascenso/promocion profesional durante un periodo de
tiempo.

En la valoracidn de la gravedad de la conducta, se contemplard la posible existencia de
circunstancias agravantes como:

- La reincidencia en la conducta de acoso.

- La subordinacion de la victima respecto a la persona agresora.

- La especial vulnerabilidad de la victima como consecuencia de su precariedad
laboral y/o contractual, edad, discapacidad, etc.

Tanto el Estatuto de los Trabajadores, como el Estatuto Bésico del Empleado Publico y
la Ley de Infracciones y Sanciones del Orden Social establecen entre los derechos
bésicos de las trabajadoras y trabajadores el respeto a su intimidad, orientacion sexual,
propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente consideran el acoso sexual y por
razon de sexo como infraccion muy grave, pudiendo ser causa de despido disciplinario
de la persona acosadora y causa justa para que la victima solicite la resolucion del
contrato de trabajo.

También el articulo 148 de la Ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Codigo
Penal establece que el acoso sexual puede ademas ser constitutivo de delito ser
castigado con pena de prision o multa, agravada en el caso de que el culpable hubiera
cometido el hecho prevaliéndose de su situacion de superioridad laboral o jerarquica, o
cuando la victima sea especialmente vulnerable, por razén de su edad, enfermedad o
situacion.

Ademés, serd obligatorio la realizacidn de una formacion especifica y adaptada a cada
persona que haya podido cometer, alguna conducta sexual y/o por razon de sexo,
segln la gravedad, con el objeto de su rehabilitacién a nivel personal, de la empresa y
de la sociedad.

Tipos de procedimientos y formas de actuacion ante una situacion de acoso

Se recomienda que, todo trabajador/a que sufra, o crea sufrir una situacion de acoso,
primero intente resolver el problema de manera extraoficial, explicando por propia
iniciativa o a través de un intermediario/a que la conducta de que se trate no es bien
recibida, que es ofensiva y que interfiere en su trabajo. Si la persona contindia con su
comportamiento, debera presentar una denuncia, comunicandolo de manera inmediata
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a la persona designada por la Direccion, a la Comision de Igualdad, a la Direccion de la
Fundacion, o en su caso a la persona responsable de su departamento. En funcién de
la naturaleza de procedimiento, la comunicacion podra ser verbal o escrita La utilizacion
del presente procedimiento no impide la utilizacion paralela o posterior de las vias
administrativas o judiciales.

A) Normas basicas del procedimiento:

Las garantias que deben observarse en la aplicacion del presente protocolo seran las
siguientes:

. Todo el procedimiento serd urgente y confidencial, protegiendo la dignidad y la
intimidad de las personas afectadas.

e Las personas que intervengan en el procedimiento tienen la obligacion de guardar
una estricta confidencialidad y sigilo en todo momento. Los documentos que
genere un expediente seran confidenciales y sélo podran tener acceso a ellos las
personas que intervengan en el proceso de tramitacion y resolucion de las
denuncias, tras firmar un Compromiso de Confidencialidad.

° Aplicacion de plazos: La investigacion y resolucion sobre la conducta denunciada
deben ser realizadas en el menor tiempo posible, con rigor y rapidez, evitando
dilaciones innecesarias.

° Proteccién de las victimas y restitucion de sus condiciones laborales, si resultan
afectadas en el proceso.

° Proteccion de la salud: adopcion de medidas pertinentes para garantizar la salud
de todas las personas afectadas.

° Prohibicion de represalias: se prohiben expresamente las represalias contra las
personas que efectlien una denuncia, comparezcan como testigos o participen
en una investigacion sobre acoso, siempre que se haya actuado de buena fe.

° Imparcialidad: el procedimiento debe garantizar una audiencia imparcial y un
tratamiento justo para todas las personas afectadas. Todas las personas que
intervengan en el procedimiento actuaran para el esclarecimiento de los hechos
denunciados.

@ Igualdad de trato: Ausencia de toda diferencia de tratamiento a todas las
personas que intervengan en el procedimiento, cualquiera que sea su condicion
o circunstancia personal o social.

o Investigacion profesional y exhaustiva de los hechos denunciados.

. Adopcién de las medidas de todo orden, incluidas en su caso las de caracter
disciplinario, contra la persona/s cuyas conductas de acoso resulten acreditadas.
Igualmente se considera reprobable y merecedora de reproche toda imputacién,
acusacion o denuncia falsa en relacion a estos comportamientos, adoptandose
las medidas que sean necesarias.

o Respeto al principio de presuncion de inocencia.

° Todas las actuaciones de la Comision de Igualdad se documentaran por escrito,
levantando acta de todas las reuniones, respetando los principios establecidos en
la Ley de Proteccion de Datos y su normativa de desarrollo

° En caso de incluir declaraciones éstas habran de estar suscritas por quienes las
hubieran realizado.

° Se garantizaré la audiencia de las partes implicadas, permitiendo a estas
formulares alegaciones.

e Tanto la persona denunciante como la denunciada podran acompafiarse en todos
los tramites de una persona de entre los representantes de los trabajadores o de
un asesor legal.
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B) Procedimiento informal:

Este procedimiento se inicia cuando cualquier persona de la Comision de Igualdad tenga
conocimiento de forma verbal de la situacion de acoso. Esta comunicacion la podra
realizar:

. La victima.
o Los representantes legales de los trabajadores.
° O cualquier persona que tenga conocimiento de la situacion.

La comunicacién se notificard en un plazo de no mas de 3 dias habiles al Técnico/a de
RRHH quien convocard una reunién de la Comisién de Igualdad para tramitar la
denuncia en un plazo no superior a 5 dias habiles.

En esa reunidn se nombrara a una persona encargada de la instruccion del expediente,
que serd con quien la victima, si asi lo desea, tratard Gnicamente, una vez iniciado el
procedimiento.

En un plazo no superior a 7 dias habiles, desde el nombramiento de la persona
encargada de la instruccion, se dara por finalizado el procedimiento, valorando en un
informe la consistencia de la denuncia, indicando los resultados del expediente y, en su
caso, proponiendo las actuaciones que se estimen convenientes, incluso |a apertura del
procedimiento formal. Dicho informe se pondra, en primer lugar, en conocimiento de la
persona denunciante.

C) Procedimiento formal:

Este procedimiento supone la elaboracion de una actuacion clara y precisa,
complementaria o alternativa al procedimiento informal, para denunciar e investigar
situaciones de acoso.

Este procedimiento deberia utilizarse cuando los procedimientos informales hubieran
fracasado o no fueran recomendables.

El procedimiento se iniciard a través de una denuncia por escrito o como continuacion
al proceso informal, y la Direccion lo remitird a la persona que se designe como
instructor en un plazo no superior a 4 dias habiles.

FASE DE INSTRUCCION

Se activara una fase instructora, con el nombramiento de un instructor en la persona
designada por la Direccién, que debera reunir las debidas condiciones de formacion,
aptitud, objetividad e imparcialidad que requiere el procedimiento. El instructor
impulsara el procedimiento, de oficio o a instancia de parte, prestara apoyo y ayuda a
los trabajadores/as presuntamente acosado/as, y realizaré las gestiones y tramites
oportunos para el esclarecimiento de los hechos, recabando cuanta informacion
considere oportuna y realizando las entrevistas y demas actuaciones que considere
necesarias.

La victima si as lo desea, solo tratara con estas personas instructoras una vez iniciado
el procedimiento, y se practicardn cuantas diligencias, pruebas y actuaciones se
considere convenientes para el esclarecimiento de los hechos denunciados, dando

27



‘;:H INSTITUTO DE INVESTIGACION “. FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaludMadric Hospital Universitario de Getafe SahudMadrk! Hospital Universitario de Getafe

audiencia a todas las partes, testigos y otras personas que se considere que deben
aportar informacion, inclusive, en su caso, los representantes legales de la plantilla. La
frase instructora no podra tener una duracion superior a 15 dias habiles.

Si las circunstancias asi lo aconsejan podra acordarse que la instruccion e investigacion
de los hechos sea realizada por profesionales externos de reconocida solvencia en la
materia. Durante la tramitacion del expediente, y como medida cautelar, el Instructor
podra proponer a la Direccion, por la gravedad de la conducta denunciada y por la
apariencia de veracidad de los indicios aportados, la medida de separacion de las
personas implicadas, sin menoscabo de las condiciones laborales. El proceso de
investigacion debera desarrollarse con la mayor rapidez, confidencialidad, sigilo y
participacion de las personas implicadas.

La fase instructora finaliza con la elaboracién del informe provisional de
conclusiones que serviria para la adopcion de la decision final, la cual deberia ponerse
en conocimiento de la persona denunciante, de la denunciada y de la Direccion.

Se garantizara la audiencia a las partes implicadas, permitiendo a éstas formular
alegaciones e informandoles de los elementos, objetivos y resultados del
procedimiento; y que tanto las personas denunciantes como la denunciada podran
acompafiarse en todos los tramites de una persona de la Representacion Legal de la
plantilla u otras personas de su eleccion. El tramite de alegaciones sera de 7 dias
habiles, tras los cuales se procedera a la emision del informe final de
conclusiones en un plazo de 5 dias habiles.

El procedimiento debera ser rapido, tanto para poner fin lo antes posible a la conducta
de acoso y mitigar los posibles efectos sobre la victima como para no perjudicar los
intereses de la persona denunciada, por lo que se establece un plazo maximo de
resolucion 20 dias habiles.

En funcion de las circunstancias se valorara la conveniencia y posibilidad de separar a
la victima de la persona agresora, mediante cambios de puesto de trabajo y/o de turno
de trabajo, preferentemente del presunto acosador o, en caso de no ser posible, de la
victima, por propia iniciativa de quien instruye el expediente o a solicitud de parte.

En la realizacion de las tomas de declaracion, en las que se escuchara a las partes y a
los testigos bajo el principio de neutralidad en la intervencion se observaran las
siguientes pautas:

a) Presentacion de la persona que entrevista, explicando el proceso a seguir
y los limites de la confidencialidad.

b) Firma del consentimiento informado al iniciar el proceso.

c) Intentar rebajar o minimizar la tension emocional, mostrando empatia,
pero sin que exista identificacion con ninguna de las partes.

d) Escuchar las preguntas que se formulen sobre el proceso y realizar las
aclaraciones necesarias.

e) Analizar el relato y las vivencias presentadas.

f) Aclarar las respuestas neutras o generales, como “lo normal”, “como
siempre”, “No me informan”.

g) Identificar las posiciones de cada parte y sus intereses.

h) Resumir en orden cronoldgico el relato.

i) Nunca utilizar como ejemplo situaciones reales de otros casos que se
hayan podido investigar.
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j) Las entrevistas comenzaran con la persona denunciante y los testigos por
ella propuestos, continuando con la persona denunciada y, en su caso, los
testigos que esta ultima proponga.

En todo el proceso se mantendra el respeto a una confidencialidad estricta y al derecho
a la intimidad, no sdlo de la presunta victima sino también de la persona objeto de Ia
acusacion.

Se informaré a cuantas personas participen en el procedimiento, de su deber de guardar
confidencialidad y sigilo sobre su intervencién y sobre cuanta informacion conocieran
por su comparecencia en la misma.

En el informe de conclusiones, como minimo, se incluird, la siguiente informacion:

a) Identificacion de las personas presuntamente acosadas y acosadoras.
b) Antecedentes del caso, denuncias y circunstancias de la misma.
) Relacién de las intervenciones realizadas en el proceso, argumentos

expuestos, testimonios, comprobacion de pruebas, etc.
d) Resumen cronoldgico de los hechos.

e) Declaracion de la existencia o no de conducta de acoso.

f) Propuestas de medidas correctoras, si procede. Si queda constatada la
existencia de acoso, se podran proponer la adopcién de las siguientes
medidas:

- Apoyo psicoldgico y social al acosado/a.

- Modificaciéon de aquellas condiciones laborales que, previo
consentimiento del trabajador/a acosado/a, se estimen beneficiosas para
su recuperacion.

- Adopcién de medidas de vigilancia en proteccion del trabajador/a
acosado/a.

— Reiteracion de los estandares éticos y morales de la Fundacion.
g) Propuesta de incoacion de expediente disciplinario.

RESOLUCION

Si no se constatan situaciones de acoso, o no es posible la verificacion de los hechos,
se archivara el expediente.

Si, con motivo de la investigacion realizada, no se constata la existencia de acoso, pero
se pone de manifiesto que subyace un conflicto personal relevante generado por el
trabajo, el instructor propondrd la adopcién de las medidas oportunas para solucionar
el citado conflicto.

En el plazo de cinco dias hébiles a contar desde la recepcion del informe FINAL

de conclusiones la Direccidn de la Fundacién dictara resolucion acordando las
medidas propuestas. La resolucion sera notificada a las personas afectadas.
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Violencia de género

La violencia de género se manifiesta como el simbolo mas brutal de la desigualdad
existente en nuestra sociedad y se dirige sobre las mujeres por el hecho mismo de
serlo, por ser consideradas, por sus agresores, carentes de derechos minimos de
libertad, respeto y capacidad de decision. Es este motivo el que lleva a incluir en el
Protocolo de Prevencidon Contra el Acoso un apartado exclusivo sobre Violencia de
Género, ya que como reconocid la Organizacion de Naciones Unidas en su IV
Conferencia Mundial de 1995, «la violencia contra las mujeres es un obstaculo para
lograr los objetivos de igualdad, desarrollo y paz».

Definicion de violencia de género:

«Todo acto de violencia basado en la pertenencia al sexo femenino que tenga o pueda
tener como resultado un dafio o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico para la mujer,
asi como las amenazas de tales actos, la coaccion o la privacion arbitraria de la libertad,
tanto si se producen en la vida plblica como en la vida privada» (Resolucion de la
Asamblea General de Naciones Unidad de 1993).

Aquella que «como manifestacion de la discriminacion, la situacion de desigualdad y las
relaciones de poder de los hombre sobre las mujeres, se ejerce sobre éstas por parte
de quienes sean o hayan sido sus cényuges o de quienes estén o hayan estado ligados
a ellas por relaciones similares de afectividad, aun sin convivencia», y «comprende todo
acto de violencia fisica y psicoldgica, incluidas las agresiones a la libertad sexual, las
amenazas, las coacciones o la privacion arbitraria de libertad» (articulo 1 de La Ley
Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la
Violencia de Género).

Medidas a adoptar:

Cuando se padece una situacion de violencia de género, esta puede tener repercusiones
tanto en la salud fisica, emocional, sexual, reproductiva y social, de la victima. Dentro
de esas consecuencias sociales queda englobado el ambito laboral, el cual se ve
directamente afectado, y entre otros efectos, las mujeres sufren estrés laboral, baja
productividad, reduccion de la satisfaccion con el trabajo, absentismo, pérdida de
interés por el trabajo... Con esta situacion la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre
de Medidas de proteccién integral contra la violencia de género, viene a establecer
diferentes medidas que amparen a las victimas respecto de su situacion laboral.

Desde la FIBHUG se adoptan las siguientes medidas:

1; IDENTIFICACION DE LA VIOLENCIA DE GENERO COMO UN RIESGO DE ALTO
NIVEL. Se reconoce la violencia de género como una situacion de alto nivel de
riesgo y de especial proteccidn, y que por lo tanto se recoge dentro del Plan de
Igualdad y Prevencion de Riesgos Laborales de la FIBHUG.

2. CAMPANAS DE SENSIBILIZACION E INFORMACION: Junto a las campafias de
sensibilizacion de prevencion del acoso, se realizaran campafias especificas de
violencia de género para concienciar y sensibilizar a los miembros de la FIBHUG
sobre la violencia de género. Dada la importancia de esta situacion FIBHUG
realiza un recopilatorio de los derechos y obligaciones de las organizaciones en
relacion con las mujeres victimas de violencia de género. El cual se hacer llegar
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a todos los miembros de la organizacién para su conocimiento y divulgacion.

3.  ACCIONES FORMATIVAS: Realizar actividades formativas sobre identificacion,
prevencién y actuacion ante la violencia de género. Estos programas iran dirigidos
a direccién, mandos intermedios, representantes de los trabajadores y la persona
técnica de prevencion de riesgos laborales.

4. PUESTA EN MARCHA DE UN PROCEDIMIENTO DE ACTUACION: Tras la
acreditacién formal por parte de la mujer victima de violencia de genero, la
FIBHUG iniciara un procedimiento de forma inmediata y con caracter de urgencia.

Cualquiera de los medios siguientes servira para poder acreditar una situacion de
violencia de género, generando con ello |a posibilidad de acceder a los derechos que se
recopilan en el ANEXO IV:

. Sentencia por la que se condene al agresor.

. Orden de proteccién dictada por una jueza o juez a su favor.

. Resolucién judicial que hubiere acordado medidas cautelares de
proteccion de la victima.

. Excepcionalmente, el informe del Ministerio Fiscal que indique la

existencia de indicios de que la mujer es victima de violencia de género
hasta tanto se dicte la orden de proteccion.

Conforme a lo dispuesto en el art. 21 LO 1/2004, la trabajadora victima tendra derecho
a la reduccién o a la reordenacién de su tiempo de trabajo, a la movilidad geogréfica,
al cambio de centro de trabajo, a la suspension de la relacién laboral con reserva de
puesto de trabajo y a la extincién del contrato de trabajo.

Se ha de tener finalmente en cuenta que las ausencias o faltas de puntualidad al trabajo
motivadas por la situacién fisica o psicoldgica derivada de la violencia de género se
consideraran justificadas, cuando asf lo determinen los servicios sociales de atencion o
servicios de salud, segin proceda, sin perjuicio de que dichas ausencias sean
comunicadas por la trabajadora a la Fundacion a la mayor brevedad

13. Seguros

La Fundacién se encuentra adherida a la Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil / Patrimonial
n® 158671 suscrita entre el SERVICIO MADRILENO DE SALUD y la Aseguradora SHAM, Societé
Hositaliere d "Assurances Mutuelles.

14. LOPD

La Fundacién ha dado de alta el archivo de personal en la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos.

15. Gestion del riesgo

Para la contratacién y gestion de personal, el mayor riesgo al que se enfrenta la Fundacion
consiste en la politica de financiacion y limitaciones a la hora de contratar personal derivadas de
la falta de autofinanciacion de la Fundacion.

Estos riegos son asumibles a medio plazo y se pueden controlar por medio de la revision de los
presupuestos y de los recursos humanos.

16. Servicios externalizados

Entre los procedimientos de Contratacion Laboral y Gestion de Personal, existen tareas
externalizadas, siendo Experis-Manpower Group, la encargada de llevar a cabo las mismas. A
continuacion, se desarrollan dichos procesos:
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Experis’

ManpowerGroup

Nombre del procedimiento: Contratacion de Personal

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo desde el recibo de datos
de la persona seleccionada hasta archivo del contrato.

Responsable
Procedimiento:

Javier Alés

de | Cédigo: Revision: Entrada en
vigencia:
PR: 001 9
22/02/2018

R.A- Responsable administracion Experis

R.L-Responsable de Laboral Empresa Angela Garcia Garcia

FIBHUG- Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
IP-Investigador Principal
D-Director de la FIBHUG
G-Gestor Proyectos
DP-Delegados de Personal FIBHUG

Responsable

No.

Actividad

Descripcion

IP/G/D

Comunicacion
Persona
Seleccionada

El investigador principal, o el gestor de proyecto o el Director
de la Fundacion informan de la persona seleccionada a la
Responsable de Administracion Experis, para ello le facilitan
CV, Concesion firmada del puesto, convocatoria, Tabla
Evaluacion firmada por el comité de seleccion y la
documentacion exigida en la convocatoria  (Titulos,
publicaciones y demas documentacion que el comité de
seleccion requiera en la convocatoria).

Recogida
Datos

de

La Responsable de Administracion se pone en contacto con la
persona seleccionada via telefonica y le informa que recibird
via a-mail una ficha de datos personales (DNI, n° seguridad
social, n® de cuenta bancaria..) que debera devolver
cumplimentada para la confeccion de su contrato.

Una vez recibida la ficha de datos personales (Modelo I) el
Responsable de Administracion procede a cumplimentar los
apartados referidos a la convocatoria (fecha de inicio y fin
contrato, sueldo, vacaciones, tipo de contrato..), y procede a
su envio a la Responsable de Laboral.

RL

Confeccion
Contrato

de

El Responsable de Laboral recepciona la ficha de datos del
trabajador/a y procede a la confeccion y envio del contrato al
Responsable de Administracion Experis.

Recepcion
Contrato

del

La Responsable de Administracion recepciona el contrato y
procede a la impresion de 2 copias de la Copia Basica contrato,
otras 2 copias del contrato laboral y 2 copias del documento
de datos fiscales, y confecciona e imprime los documentos
relativos a las tareas a desarrollar por la persona contratada
(Modelo X y XI).

Firma
trabajador/a

del

La Responsable de Administracion contacta con el trabajador/a
para la firma del contrato, de la copia basica del mismo y los
documentos relativos a las tareas a desarrollar por la persona
contratada en las instalaciones de la Fundacion.

32




INSTITUTO DE INVESTIGACION

‘:"E SANITARIA

“q FUNDACION DE INVESTIGACION

BIOMEDICA
SaludMacdrid Hospital Universitario de Getafe SaludMadrid Hospital Universitario de Getafe
Firma de los Una vez firmado por el trabajador/a la Responsable de
RA/DP 6 Delegados  de Administracion pasa las 2 copias basicas del contrato a los
Personal delegados de personal para su firma.
RA/D ; Firma del Una vez firmados todos los contratos y documentos se pasan
Director FIBHUG a la Firma al Director de la Fundacion.
El responsable de Administracion entrega fisicamente la
Entrega siguiente documentacion firmada por todas las partes a:
RA 8 documentacién o 1 copia basica del contrato a los Delegados de
firmada Personal
o 1 copia del contrato al trabajador
RA 9 Procesamiento El Responsable de Administracion procede a dar de alta en
en Fundanet Fundanet al trabajador (Alta de tercero).
El Responsable de Administracion Experis procede al archivo
fisico y digital de 1 copia del contrato laboral 1 copia basica del
contrato, documentos relativos a las tareas a desarrollar, Ficha
Archivo fisico y de datos, CV, Concesion firmada del puesto, convocatoria,
RA 10 | digital de Ia Tabla Evaluacion firmada por el comité de seleccion y la
documentacién documentacion exigida en la convocatoria (Titulos,
publicaciones y demas documentacion que el comité de
seleccion requiera en la convocatoria), en el espacio habilitado
a tal efecto.
Autorizaciones:

Nombre Cargo Fecha

Teresa Garcia Pedrote ggr?snlmant Senvices

Elaborado por bl d 09/10/2019
Nuria Recover Lorente Responsa e =
Administracion Experis
. . . . Experis Interim

Revisado por Javier Ales Aguilera Service Manager 09/10/2019
. 2 Director de la

Aprobado por Luis J. Fernandez Vera Fuindacién Getafe 09/10/2019
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*
Experis

Manpower(iroup

Nombre del procedimiento: Confeccion y pago de néminas

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo desde la recepcion de
incidencias hasta el pago de la némina

Javier Alés

Responsable
Procedimiento:

de | Codigo: Revision: Entrada en
vigencia:
PR: 001 9
22/02/2018

R.A- Responsable administracion Experis
R.L-Responsable de Laboral Empresa Angela Garcia Garcia

FIBHUG- Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
D-Director de la FIBHUG

RFC- Responsable Fiscal y Contable Vassafox

Responsable | No. | Actividad Descripcion
Recepcion e Alo kargo del mes, la 3e§ponsqble de {-\dministracic_')n }Experis,
S . recepciona (de forma fisica o via a-mail) todas las incidencias
RA 1 Incideneias . del personal que afecten a la confeccion de la némina (bajas,
personal y envio . . 4 i
RL excedencias, permisos, cambios en el IRPF...). Y las remite via
a-mail a RL.
, e Hacia el 20 de cada mes la RL envia a RA el resumen de
Envio de incidencias (documento de incidencias) del mes via a-mail.
resumen
RL 2 L .
incidencias
mensuales a RA
e El Responsable de Administracion Experis procede a cotejar el
resumen de incidencias remitido por RL.
e« En el caso que este resumen este correcto el RA da su
Cotejo de aprobacién y envia un a-mail a RL indicando que procedan a
RA 3 resumen de enviar las nominas.
incidencias o En caso contrario se—el Responsable de Administracion
modifica el documento de resumen de incidencias y se lo
vuelve a remitir a RL dando por aprobado este (ltimo
resumen.
Confeccién v ° EI‘ Rgsponsable:: de Laboral procede a la confeccion y envio de
RL 4 anvio de nominas y resumenes de_= co§tes de.personal a la Responsable
NFniniag de Administracion Experis via a-mail.
Recepcion y o La Responsable de Administracion recepciona néminas y
RA 5 revision de resimenes de costes de personal, y procede a su revision y
nominas archivo en Z:
Envio de e La Responsable de Administracion Experis remite las néminas
RA 6 nominas a a la Responsable de Fiscal y Contable Vassafox.
Vassafox
e La Responsable de Fiscal y Contable Vassafox procede a la
contabilizacion y generacion de la remesa de pago de las
Contabilizacion y noéminas en Fundanet.
RFC 7 generacion  de o La Responsable de Fiscal y ContableVassafox procede a subir
remesa de pago la remesa de pago de las néminas a la plataforma del Banco
e Una vez subida la remesa a la plataforma del banco la
Responsable de Fiscal y contable remite correo a la
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Responsable de Administracion Experis informando que ya
estan subidas.
Cotejo saldo de e La responsable de Administracion comprueba el saldo de las
8 cuentas cuentas, para indicar al Director de la fundacion los traspasos
bancarias que hay que realizar.
Traspaso de o El Director de FIBHUG realiza los traspasos entre cuentas y
9 cuentas y pago procede a la firma en la plataforma del banco para que se
de néminas proceda al pago de las nominas
Autorizaciones:
Nombre Cargo Fecha
Interim Services
Teresa Garcia Pedrote Consultant
Elaborado por 09/10/2019
Nuria Recover Lorente Responsable de

Administracidon Experis

Revisado por Javier Alés Aguilera Expgns Ineny 09/10/2019
Service Manager
Aprobado por Luis J. Fernandez Vera Director de la 09/10/2019

Fundacion Getafe
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17. Modelos de documentacion

Modelo |

FICHA PERSONAL FIB____

r- (A Cumplimentar por la empresa). Fecha de Alta: xxxx

TRABAJADOR

Apellidos

Nombre:

Fecha Nacimiento;

NIFINIE (1):

Nacionalidad:

Para los casos que no tengan NIF
6 NIE:

Carta de |dentidad:

Pasaporte:

N2 Afil. Seguridad Social (2):

Nivel de estudios

| Especialidad:

Domicilio Completo Actual:

Poblacidn:

Provincia;

| C. Postal:

Teléfonos:

e-mail;

Domiciliacion Cuenta Bancaria
(IBAN):

CENTRO DE TRABAJO

Nombre :

Direccion:

CCC: 0111

CP.

Poblacién: Madrid 230 40

Convocatoria n%

Proyecto:

TIPO DE CONTRATO

o Indefinido
o Temporal
o Eventual. Causa:
o Obra o Servicio. Causa:
oPara la realizacién de un
Proyecto de Investigacion.
o Interinidad
o Practicas
o PREDOC en formacién
01 De acceso a SECTI (postdoc)
o1 De investigador distinguido

Duracién del contrato:
( sélo para el caso que sea necesario indicar
la fecha expresamente en el contrato)

Tipo de personal:
o1 Investigador

r Cientifico o Técnico

Jomada: X Completa

o Parcial

Horario:

Si es a tiempo parcial es obligatorio detallar la parcialidad y el horario en que prestara sus servicios el trabajador
Horas: Horas/semanales

o AREA: GRUPO: Il

Prestara sus servicios como:

e CATEGORIA PROFESIONAL:

TITULACION REQUERIDA EN CONVOCATORIA FIB:

De acuerdo con el CONVENIO COLECTIVO

Descripcion de funciones vy logos a incluir:

Observaciones:
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SITUACION FAMILIAR
Estado Civil: NIF del conyuge si no trabaja:
N2 de hijos: 0 Fecha nac. de los hijos:
Ascendientes a su cargo: 0 Fecha nac. De los ascend.:

CONDICIONES ECONOMICAS
Retribucion Bruta Anual: | APLICA TABLAS CONVENIO: SI o NO o
Importe Coste Anual*: EL RESULTANTE DE 899.67€ brutos mes, que corresponde a titulado Medio Afio 2 (2021) con un
anadido por experiencia
*Retribucion bruta del trabajador + S.S. empresa+ Provision para indemnizacion por fin proyecto ( 12 dias/afio)

COLECTIVOS

L o Inscrito 1/1/2011 en el INEM, al menos 12 meses en los 18 anteriores a
o EDAD >16 <30 inscrito el 1/1/2011 INEM I cotiteatacitn

o Discapacitado => 33%. Grado: | o Excluido Social | o Victima Violencia Doméstica

o Mujer reincorporada en 2 afios siguientes al parto. |

o Contrato temporal en los 6 meses anteriores con la FIB

o Contrato indefinido en los 24 meses anteriores con la FIB.

o Contrato indefinido en los 3 meses anteriores con otra empresa.

La marca de cualquiera de estas casillas no supone el derecho a la aplicacion de bonificaciones, esta quedara
supeditada a la concesion de la misma por parte de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

112

DOCUMENTACION A ADJUNTAR

- Fotocopia DNI o

-Fotocopia compulsada por la Policia del - Fotocopia Tarjeta de la Seguridad Social
NIE/Pasaporte

- Copia compulsada del Titulo Académico | - Fotocopia Tarjeta del INEM (en caso de estar en paro)

- Soporte documental de meritos requeridos en la convocatoria

- Esta ficha se enviara por correo electronico 2 * CORREO DE LA PERSONA ENCARGADA EN LA FUNDACION junto con
la documentacion que sea necesario aportar, escaneada.

- (1) Los trabajadores nacionales de la comunidad europea que no estén en posesion de un Numero de Identificacion de
Extranjeros en Espafia, o N.|.E, aportaran provisionalmente un niimero de pasaporte o carta de identidad, pero deberan
solicitar en el plazo més breve posible, aportando el contrato de trabajo, ese Nimero de Identificacion de Extranjeros, o
N.|.E. ante la Direccién General de la Policia. Les trabajadores extranjeros no comunitarios deberan aportar necesariamente
copia compulsada de su NIE.

- Encuanto al nimero de afiliacién es necesario que el trabajador esté en posesién de un ndmero como trabajador, esto es,
que el nimero que aparece en la tarjsta nunca debe de acabar con la letra B (Beneficiario). Si el trabajador no esta en
posesion de este nimero, debera acudir a la Administracion més cercana de la Seguridad Social. Lo dan en el acto. Sin ese
ntimero no es posible tramitar el alta del trabajador/a en la Fundacion.
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Modelo Il -
SOLICITUD DE CONTRATO

Getafe, XX/ XXX/ XXXX

Sr. Director de la Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario
Getafe:

Me pongo en contacto con usted para comunicarle que en el proyecto "XCOOOOK"

es conveniente la incorporacion de un “PERFIL",

La duracion del contrato sera de al menos X afo/s iniciandose el “XX-XOOX-XXXX",
prorrogable en funcion de la financiacion. El periodo de prueba sera de seis meses. El
salario anual sera de XOOOOXXXX euros brutos anuales. La dedicacion sera a tiempo

completo/parcial (especificar horas)
Como coordinador del proyecto solicito a la Fundacion para la Investigacion Biomédica
del Hospital Universitario de Getafe, que realice los tramites necesarios para la

convocatoria de esta plaza.

Un cordial saludo,

Fdo.: Dr. X300000000000(X
Coordinador de X2000000(XX
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Modelo I’il - ]
CONVOCATORIA DE LA FUNDACION PARA LA INVESTIGACION
BIOMEDICA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE

CONVOCATORIA DE LA FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE

Getafe, XXX de XX de XX
La Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe,
convoca un proceso de seleccion para la contratacién de personal temporal, con las
siguientes caracteristicas:
Ambito de trabajo y actividades a desarrollar

En la FIB del Hospital Universitario de Getafe.

El puesto a cubrir es de XXXXX, Area Funcional XXXXX, Grupo XXXX 'y Categoria:
XXXXX (segun tablas recogidas en el convenio). En concreto sus funciones seran:

FUNCIONES

Requisitos de los candidatos

1. TITULACION
Imprescindible: Se requiere titulacion minima de XXxxXxXxXx
» Conocimientos informaticos:

2. EXPERIENCIA

Minima requerida:
Valorable:

Se valorara el curriculum vitae (60%) y se realizara una entrevista personal (40%).
Duracién y financiacion
XXXXXXXXX.
El salario bruto anual serd de 0000xx. La dedicacion sera a tiempo xxxxx en un
contrato de xxxxxx. El periodo de prueba sera de xxooxx meses.

Requisitos para la presentacion de solicitudes
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Los candidatos deberan remitir la siguiente documentacion:

- Curriculum Vitae.
- Fotocopia de la Titulacién exigida.

Los interesados deberan presentar sus candidaturas a través de 2 vias:

- a la direccion de correo electronico cv@iisgetafe.com indicando teléfono de
contacto, y

- a través del portal de empleo de Madri+d
(http://www.madrimasd.org/empleo/)

La presentacion de la solicitud implica la aceptacion de las bases de la convocatoria.
El plazo de presentacion de solicitudes serd desde el 30000x al Xxxxxxx a las XXX
horas.

Proceso de evaluacion y seleccion

Las solicitudes que cumplan los requisitos y estén dentro del plazo de la convocatoria
seran examinadas por una Comision de Evaluacion compuesta por:

Para el caso de convocatorias de personal contratado para realizar labores de estructura de la
Fundacion el tribunal estara formado por:

e Un representante del HUG (Responsable de la Direccion Médica) o persona en quien
delegue

o Un, un representante de la Comisién Cientifica del HUG (Presidente) o persona en quien
delegue,

o La persona que ostente el cargo de la Direccion de Gestion del HUG o persona en quien
delegue,

o Un representante del CEIm (Presidente) o persona en quien delegue

¢ Un representante de la UEM (Vice rectorado) o persona en quien delegue.

Y para el caso de convocatorias de personal contratado con cargo a proyectos:
e Un representante del HUG (Responsable de la Direccion Médica) o persona en quien delegue
o Un representante de la Comision Cientifica del HUG (Presidente) o persona en quien delegue
o Un representante de la UEM (Vice rectorado) o persona en quien delegue
o El Investigador principal responsable de proyecto

¢ Un investigador/gestor designado por el IP.

Se valorara curriculum vitae (60%) y se realizara entrevistar personal (40%).

La presentacion de la solicitud implica la aceptacion de las bases de la convocatoria.

Principios generales

1. De publicidad

Las convocatorias y sus bases se publicaran a traveés del portal de empleo de
madri+d (http://www.madrimasd.org/empleo/), en el tablén y en la pagina web
de la Fundacion (https://iisgetafe.es/la-fundacion/convocatorias-empleo/ )
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2. De Transparencia
Las convocatorias definiran los requisitos para el acceso, el listado de admitidos
en el proceso y, finalmente, y el candidato/aa seleccionado/a.

3. Deigualdad

La FIBHUG garantiza la igualdad de oportunidades, de tratamiento y de acceso a
todos los candidatos, sin discriminacion alguna por razon de sexo, raza, color,
lengua, religién o creencias, opiniones politicas o de discapacidad, edad u
orientacion sexual.

4. Meérito y capacidad

La seleccion deberd basarse en la valoracion del Cv mediante un baremo
previamente establecido, la realizacion de entrevista o cualquier otro sistema que
asegure la objetividad del proceso.

5. Objetividad, independencia y profesionalidad

El 4rgano de seleccién estara constituido por los miembros de los Comités de
Seleccién Cientifico y de Gestién (segun el tipo de vacante) y por miembros
externos a la FIBHUG, que seran designados en funcién de su experiencia y
competencias en el caso del area de investigacion.

Fdo.: Dfa. Patricia Rodriguez Lega
Directora
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Modelo IV - TABLA DE EVALUACION DE CONVOCATORIAS CONTRATACION DE PERSONAL FIB HUG

Evaluacién Convocatoria Contrato Sustitucion XXXX

ﬁ..ﬂ FUNDACION DE INVESTIGACION
BIOMEDICA
SaludMadnd Hospital Universitario de Getafe

Ref.: XXXX
Pte. Comision
Investigacion o persona 1P IP colaborador / Gestor | Investigador externo UEM
en quien delegue

X = Subtotal - Subtotal - Subtotal - Subtotal
Candidatos CV | Entrevista CV | Entrevista CV | Entrevista CV | Entrevista Total
XXX 0,0 0,0 0,0 0,0
XXX 0,0 0,0 0,0 0,0
XXX 0,0 0,0 0,0 0,0
Excluidos Motivos de la exclusidn:
XXX
XXX
XXX
Resolucion candidata seleccionada: HXUXKX

Getafea .. de cvevceeeveecevveenennn.de 201

Fdo.: XX
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Modelo V -
MODELO DE CONCESION Y ACEPTACION DE PLAZAS TEMPORALES

CONCESION Y ACEPTACION DE PLAZAS TEMPORALES

Getafe, XX noviembre de XXXX

La Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe ha
resuelto conceder a XXOOOXXXXXX la plaza la contratacion de un XXOOOOXXXXXXX
para los proyectos “XXXXOOOXXXXXX"  cuya coordinador es el Dr. XXXXXDOXOOOKKKX.

El contrato se realizard en el Hospital Universitario de Getafe y en su Fundacion de

Investigacion.

El sueldo sera de XXXXXXXXXX euros brutos anuales. La dedicacion sera a tiempo completo.
El inicio sera el XXXXXXXXXXXX. El periodo de prueba sera de 6 meses.

Al finalizar el proyecto el candidato presentaran sus resultados al Investigador Principal del

proyecto

Estas condiciones son aceptadas por el candidato. Como prueba de ello se adjuntara copia

del contrato laboral firmado con la interesada.

EL DIRECTOR DE LA FUNDACION VOBO EL INVESTIGADOR PRINCIPAL
Fdo. D. XXOOOKXX Fdo: Dr./Dra. XXXXOOOCXXX
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Modelo VI -
SOLICITUD PERMISO POR VACA(;IONES O DIAS DE LIBRE
DISPOSICION
DDA,  soicosmsmsmmmoimniisssisesssiyiisesn o st s s s s i e , en calidad de
.............................................................................. , solicita permiso el dia / los dias
....................................... en concepto de vacaciones / dias de libre disposicion (tachar la
que no proceda)
Getafe, ...... de ..o, de...........
B0 Lvammmssimmrasivasies

Fdo.: Autorizacion IP (si procede):

Fdo.: VOB© Director FIBHUG
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Modelo VII - )
SOLICITUD DE PERMISO POR VARIACION EXCEPCIONAL DE
JORNADA

D. /Dfia. XXXXXXXXX en calidad de XXXXXXXXX, solicita permiso el dia / los dias

XXOOXXXXX en concepto de compensacion por variacion excepcional de la jornada.

Motivo de variacion de la jornada habitual (especificar): XXXXXXXXX

Getafe, XXXXXXXXX

Fdo.: Solicitante

Fdo.: Autorizacion IP (si procede):

Fdo.: VOB° Director FIBHUG
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Modelo VIII -
RENUNCIA VOLUNTARIA

En Madrid xooxx
ASUNTO: Comunicacion de renuncia laboral voluntaria

Estimado Director de la Fundacion de Investigacion del Hospital Universitario de Getafe.,
Por medio de la presente, yo XXXXXXXX con D.N.IXXXXXXXXXXX pongo en su
conocimiento mi decision de causar baja laboral voluntaria el dia 0000 de xxoxxxxx de
2018 de mi puesto de trabajo como xxxoxxxxxxxx en la Fundacion de Investigacion
Biomédica del Hospital Universitario de Getafe, el cual he venido desempefiando desde
XXXXX de 00 de XooxX.

Igualmente informo que esta renuncia se produce al amparo de los dispuesto en el
articulo 49.1d) de Estatuto de los trabajadores.

Por Gltimo pongo a su disposicion mi colaboracion para proceder a la entrega de mi
puesto de trabajo a quien correspondan.

En Madrid, xomxx de xxxx de 20XX

D/Da XXXXXXXX
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Modelo IX - OTROS DOCUMENTOS

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y DEBER DE SECRETO

I. Confidencialidad:

1. Queda expresamente obligado a mantener absoluta confidencialidad y reserva sobre
cualquier dato que pudiera conocer con ocasion del cumplimiento de su funcion,
especialmente los de caracter personal, que no podra copiar o utilizar con fin distinto al
que esté determinado, ni tampoco ceder a otros ni siquiera a efectos de conservacion.
Esta obligacion subsistird una vez finalizada la relacion laboral entre las partes.

2. Queda prohibida la salida de informacién propiedad de FUNDACION DE INVESTIGACION
BIOMEDICA HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE (en adelante FIBHUG), obtenida de
sus sistemas de informacion o de otras fuentes, por cualquier medio fisico o telematico,
salvo autorizacion por escrito del Responsable del Tratamiento dicha informacion.

3. Queda prohibida la captacién, grabacion, utilizacion, difusion o comunicacion de
imagenes de pacientes u otras personas que se encuentren en las instalaciones de
FIBHUG, salvo que se cuente con el consentimiento del interesado.

4, Para el caso de que quede extinguida la relacién laboral con FIBHUG, los datos de
caracter personal pertenecientes al mismo que pueda tener bajo control del abajo
firmante, deberé destruirlos o devolverlos, por el método acordado, asi como cualquier
otro soporte o documento en que conste algin dato de caracter personal.

5. En caso de incumplimiento del deber de confidencialidad, FIBHUG estara facultado para
sancionar disciplinariamente, asi como solicitar el resarcimiento de los dafios que se le
hubieren causado, incluso una vez finalizada la relacion laboral.

11. Politicas de Seguridad:

6. Elabajo firmante se compromete a cumplir la Palitica de seguridad de la informacion en
el dmbito de la Administracion Electronica y de los sistemas de informacion de la
Consejerfa de Sanidad de la Comunidad de Madrid, publicada mediante la Orden
491/2013, de 27 de junio, y todas las politicas, normas y procedimientos de la CSCM,
que emanen de la citada Politica, asi como las que se determinen en materia de seguridad
para el tratamiento de datos de caracter personal. Para su conocimiento, se le
proporcionara acceso a la normativa que le sea de aplicacion.

7. El acceso logico a los Sistemas de Informacion y Comunicaciones de FIBHUG, se hara
con la autorizacién correspondiente, en la forma que se indique y con las medidas de
seguridad que se marquen en cada caso, no pudiendo acceder a datos reales sin la
autorizacion por escrito del Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento.

8. Ante cualquier duda que pueda incidir en la seguridad de los Sistemas de Informacion y
Comunicaciones, debera consultar con su enlace o Responsable en FIBHUG. La funcion
del enlace sera ofrecerle asesoramiento, atender cualquier tipo de consulta o necesidad,
transmitir instrucciones, ponerle al corriente de sus cometidos, objetivos, entre otras.
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III. Propiedad intelectual:

9. Queda estrictamente prohibido el uso de programas informaticos en los sistemas de
informacién de FIBHUG sin la correspondiente licencia y/o autorizacion. Los programas
informaticos propiedad de FIBHUG estan protegidos por propiedad intelectual, y por tanto
esta estrictamente prohibida su reproduccion, modificacion, cesion o comunicacion sin la
debida autorizacion.

10. Queda estrictamente prohibido en los sistemas de informacion de FIBHUG, el uso,
reproduccion, cesién, transformacion o comunicacion publica de cualquier otro tipo de
obra o invencion protegida por la propiedad intelectual sin la debida autorizacion.

IV. Derecho de informacion:

11. En cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos, se le informa
de que los datos personales que se faciliten seran responsabilidad del Responsable del
Tratamiento tanto del Hosptial Universitario de Getafe, cuyo Delegado de Proteccion de
Datos (DPD) es el “"Comité DPD de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid”
con direccién en C/ Melchor Fernandez Almagro, n° 1, 28029 Madrid, como de la FIBHUG
cuyo Delegado de Proteccién de Datos (DPD) es Alaro Avant, S.L , con direccion en Avda.
Brasil, 17, 7-C — 28020, Madrid y cuya finalidad es la contemplada en el presente
documento objeto de firma.

12. La base juridica que legitima el tratamiento es el desarrollo y mantenimiento de una
relacién laboral. Con esta finalidad sus datos seran conservados durante los afios
necesarios para cumplir con las obligaciones estipuladas en la normativa vigente
aplicable. Asimismo, se le informa de que los datos no seran comunicados a terceros,
salvo en aquellos casos obligados por Ley. Podra ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, supresion, oposicion, limitacién del tratamiento y portabilidad, en la medida
que sean aplicables, a través de comunicacion escrita al Responsable del Tratamiento,
con domicilio en Avda. Brasil, 17, 7-C = 28020, Madrid, concretando su solicitud, junto
con su DNI o documento equivalente. Asimismo, le informamos de la posibilidad de
presentar una reclamacion ante la Agencia Espafola de Proteccion de Datos.

Leido y entendido, el abajo firmante se compromete a cumplir los requisitos arriba indicados.
Madrid, de de 20

Nombre:

DNI:

Firmado:
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‘;.. INSTITUTO DE INVESTIGACION “: FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaludMaciid Hospital Universitario de Getafe SaludMacnd Hospital Universitario de Getafe

Modelo XI - OTROS DOCUMENTOS
ANEXO SOLICITUD DE AUTORIZACION

El Dr. (nombre del I.P), del (grupo de investigaciéon) de la Fundacién para la
Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe, como responsable del
proyecto:

e Nombre del proyecto:
e Descripcion del proyecto:
e Fecha fin del proyecto:

Y proponente de la contratacién temporal de tareas exclusivamente afectas a
dicho proyecto solicitada mediante la convocatoria publica con fecha

DECLARO

» Que conozco que las tareas descritas en el contrato de obra o servicio son de
caracter temporal y que gozan de autonomia y sustantividad dentro de la
actividad del Centro donde presto mis servicios, no siendo necesarias con
caracter permanente ni estructural para la actividad habitual del Centro.

¢ Que conozco y asumo que el trabajador que se contrate sélo podra prestar los
servicios especificamente contratados y para el concreto proyecto para el cual
se han solicitado sus servicios.

» Que me comprometo como investigador principal del proyecto para el que
presento la solicitud de autorizacion del contrato de obra o servicio determinado,
a cumplir la obligacién de emitir anualmente un informe comprensivo de los
trabajos desarrollados durante dicho periodo por el trabajador contratado,
sefialando expresamente que estas tareas se encuentran, todas ellas, incluidas
dentro del objeto del contrato y del proyecto al que esta vinculado el mismo.

o Dicho informe, que ademas de la firma del investigador principal del proyecto,
debera contar con el “conforme” del trabajador sera facilitado al departamento
de RRHH para su tramitacion.

e Que conozco que para la modificacion de las tareas y/o proyectos para los que
éstas se prestan previamente ha de elevarse la oportuna propuesta de
modificacion junto con el visto bueno de la Gerencia para fijar y modificar las
condiciones de trabajo segun la legislacién laboral vigente.

Consciente de las obligaciones que como investigador principal asumo en virtud de la
anterior declaracion, firmo

En , a de de

El l.P. (nombre del investigador principal),
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Modelo XII - OTROS DOCUMENTOS

INFORME: TRABAJOS DESARROLLADOS CON CARGO A PROYECTO

INFORME (N° )
e Periodo temporal del informe: Desde hasta el
e D/D?

e Investigador/a Principal del Proyecto D/D?

o Areatematica:

EXPONE

Que las tareas que ha llevado a cabo D/D? se encuentran todas ellas incluidas
dentro del contrato y del proyecto al que esta vinculado el mismo, y conozco y asumo
que no puedo encomendar que el trabajador realice otras distintas de aquellas para las
que ha sido contratado.

Fecha fin del proyecto:

Lo que se certifica a los efectos oportunos.

En , a de de
Conforme del trabajador El investigador Principal
Fdo: Fdo:
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‘;:m INSTITUTO DE INVESTIGACION “1E FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaudMadid Hospital Universitario de Getafe SaludMadnd Hospital Universitario de Getafe

Modelo Xl - OTROS DOCUMENTOS
ANEXO SOLICITUD DE AUTORIZACION

El Dr. , del Grupo de de la Fundacion para la
Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe, como responsable del
proyecto:

e Nombre del proyecto:

o Descripcion del proyecto:

e Fechafin del proyecto: [ [

Y proponente de la contratacion temporal de tareas exclusivamente afectas a
dicho proyecto solicitada mediante la convocatoria publica confecha _ [ [

DECLARO

e Que conozco que las tareas descritas en el contrato de obra o servicio son de
caracter temporal y que gozan de autonomia y sustantividad dentro de la
actividad del Centro donde presto mis servicios, no siendo necesarias con
caracter permanente ni estructural para la actividad habitual del Centro.

e Que conozco y asumo que el trabajador que se contrate sélo podra prestar los
servicios especificamente contratados y para el concreto proyecto para el cual
se han solicitado sus servicios.

e Que me comprometo como investigador principal del proyecto para el que
presento la solicitud de autorizacidn del contrato de obra o servicio determinado,
a cumplir la obligacién de emitir anualmente un informe comprensivo de los
trabajos desarrollados durante dicho periodo por el trabajador contratado,
sefialando expresamente que estas tareas se encuentran, todas ellas, incluidas
dentro del objeto del contrato y del proyecto al que esta vinculado el mismo.

e Dicho informe, que ademas de la firma del investigador principal del proyecto,
debera contar con el “conforme” del trabajador sera facilitado al departamento
de RRHH para su tramitacion.

e Que conozco que para la modificacion de las tareas y/o proyectos para los que
éstas se prestan previamente ha de elevarse la oportuna propuesta de
modificacion junto con el visto bueno de la Gerencia para fijar y modificar las
condiciones de trabajo segun la legislacion laboral vigente.

Consciente de las obligaciones que como investigador principal asumo en virtud de la
anterior declaracion, firmo

En Getafe, a__ de de 20__.

El P
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SaudMadid Hospital Universitario de Getafe SaludMacid Hospital Universitario de Getafe
INFORME: TRABAJOS DESARROLLADOS CON CARGO A PROYECTO

INFORME N°

Periodo temporal del informe:

Investigador Principal del Proyecto:
Area temética

EXPONE

Que las tareas que va a llevar a cabo D/D? se encuentran todas
ellas incluidas dentro del contrato y del proyecto al que esta vinculado el mismo, y conozco y
asumo que no puedo encomendar que la trabajadora realice otras distintas de aquellas para
las que ha sido contratada.

Fecha fin del proyecto:__ [ [

Lo que se certifica a los efectos oportunos.

En Getafe, a__ de de 20_.
Conforme del trabajador El investigador Principal
Fdo.: Fdo.:
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MODELO XIV. Modelo de denuncia por acoso
SOLICITANTE:

Persona afectada (o Delegado de Personal, Direccion de la Fundacién, cualquier
persona que tenga conocimiento de la situacion) TIPO DE ACOSO:

Sexual (o Por razén de sexo u Otros)
DATOS DE LA PERSONA AFECTADA:

E157} 1 11 = R ———
Apellidos: ...coooveeeiieiieiiecs

NIFY somsmmnms s

Sexo:

Mujer (u Hombre)

Puesto de trabajo:........ccccceeevnnnnn

Departamento: ................

Centro de trabajo: ........cccceviviiiiciins

Teléfono de contacto: .....coooovvvevviivineeins

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

POSIBLES SOLUCIONES PROPUESTAS:
DOCUMENTACION ANEXA:

(Describir y adjuntar)

En el caso de testigos, indique sus nombres y apellidos:
SOLICITUD:

Solicito el inicio del protocolo de actuacion frente al acoso sexual y/o acoso por razon de sexo.
=  (— 5 Basscon de 20.....

Firma:
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MODELO XV. Compromiso de confidencialidad

Ran/Dofa ssvemamasimsss , habiendo sido designado por la FIBHUG para intervenir en el
procedimiento de recepcion, tramltacmn investigacion y resolucion de las denuncias por
acoso sexual y/o acoso por razén de sexo que pudieran producirse en su ambito, se
compromete a respetar la confidencialidad, privacidad, intimidad e imparcialidad de las partes
a lo largo de las diferentes fases del proceso.

Por lo tanto, y de forma mas concreta, manifiesto mi compromiso a cumplir con las siguientes
obligaciones:

- Garantizar la dignidad de las personas y su derecho a la intimidad a lo largo de todo el
procedimiento, asi como la igualdad de trato entre mujeres y hombres.

- Garantizar el tratamiento reservado y la mas absoluta discreciéon en relacion con la
informacion sobre las situaciones que pudieran ser constitutivas de acoso sexual y/o acoso
por razén de sexo.

- Garantizar la mas estricta confidencialidad y reserva sobre el contenido de las denuncias
presentadas, resueltas o en proceso de investigacion de las que tenga conocimiento, asi como
velar por el cumplimiento de la prohibicion de divulgar o transmitir cualquier tipo de
informacion por parte del resto de las personas que intervengan en el procedimiento.

Asimismo, declaro que he sido informado por la FIBHUG de la responsabilidad disciplinaria en
que podria incurrir por el incumplimiento de las obligaciones anteriormente expuestas.

|- —_— de 20.....

Fdo.:
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MODELO XVI: Consentimiento informado de participacion en la fase de
entrevistas del procedimiento abierto por activacion de protocolo de acoso en la
FIBHUG.

NOMBRE Y APELLIDOS:
NIF:

EXPONE: Que conozco el procedimiento de actuacion previsto en el "PROTOCOLO PARA LA
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO U OTRA
DISCRIMINACION” de

la FIBHUG vy, en consecuencia, las garantias previstas en el mismo en cuanto al respeto y
proteccion de la intimidad y dignidad de las personas afectadas y la obligacion de guardar
una estricta confidencialidad de la informacion.

DECLARO Mi consentimiento para participar en la fase de entrevistas del procedimiento
iniciado el dia para la investigacion de los hechos.

Localidad vy fecha:

Firma:
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MODELO XVII. Derechos y obligaciones de las organizaciones en relacion con las
mujeres victimas de violencia de género.

v Derecho a la reduccion de la jornada laboral y la reordenacion del tiempo de trabajo
(art. 37.8 del Estatuto de los Trabajadores).

v Derecho a la movilidad geografica, con derecho de reserva de puesto de trabajo (art.
40.4 del Estatuto de los Trabajadores).

v Derecho a la suspension de la relacion laboral con reserva del puesto de trabajo (art.
45.1.n del Estatuto de los Trabajadores, relacmn con el art. 58, y art. 165 de la Ley General
de la Seguridad Social y Disposicion Adicional Unica del Real Decreto 1335/2005).

v Derecho a la extincién del contrato de trabajo (art. 49.1.m del Estatuto de los
Trabajadores).

v Derecho a que las faltas de asistencia o puntualidad motivadas por la situacion fisica o
psicoldgica derivada de la violencia de género no computen a efectos de la extincion del
contrato por causas objetivas del articulo 52.d del Estatuto de los Trabajadores y que sean
consideradas justificadas a los efectos del despido disciplinario previsto en el art. 54.2.a del
Estatuto de los Trabajadores.

v Derecho a la declaracion de nulidad de la desviacion extintiva del contrato de trabajo o
del despido, en el supuesto que la trabajadora victima de la violencia de género ejercitase los
derechos de reduccion o reordenacién de su tiempo de trabajo, de movilidad geografica, de
cambio de centro de trabajo o de suspension de la relacion laboral (art. 53.4.b y 55.5.b del
Estatuto de los Trabajadores).

v Derecho a la prestacién de desempleo derivada de la suspension o extincion de la

relacién laboral por decision de la trabajadora (arts. 165, 270 y 299 de la Ley General de la
Seguridad Social).
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MODELO XVIII-DIARIO DE INCIDENTES

El Diario de Incidentes sirve para identificar la posibilidad de estar siendo objeto de Acoso en
el Trabajo.

A través de este Diario, la persona que piense que esta sufriendo este tipo de situacion puede
describir los acontecimientos que determina conflictivos con otras personas de su entorno
laboral y puedan ser susceptibles de generar acoso. Por lo tanto, este Diario es una
herramienta muy Util que ayuda a detectar indicios de acoso psicoldgico en el trabajo.

El Diario de Incidentes es una memoria de hechos de las situaciones violentas que se puedan
estar sufriendo. Al dejar constancia por escrito en el Diario, no se alteran o modifican los
elementos de estas situaciones a lo largo del tiempo.

Por lo tanto, se deben reflejar en el diario de incidentes los comportamientos de acoso
recibidos, diferenciando si éstos son producidos por personal interno o externo a la Fundacion.

Hay que distinguir también las conductas de acoso laboral, de los conflictos, discusiones,
discrepancias, etc., que puedan surgir en el desarrollo del trabajo, e identificar las situaciones
de acoso falso.

El Diario de Incidentes es una herramienta que te permitira recoger de un modo estructurado
las situaciones que estas viviendo en tu entorno de trabajo y que te ayudara a clarificar si se
trata de comportamientos de acoso, siguiendo la metodologia expuesta a continuacion.

Esta demostrado que cuando somos victimas o incluso testigos, de situaciones violentas, con
el paso del tiempo tendemos a alterar o modificar los elementos que componen su recuerdo:
la memoria de los hechos. Incluso llegan a olvidarse, parcial o totalmente. Por ello, es muy
importante hacer constar, lo antes posible, cualquier tipo de comportamiento que nos haya
afectado, nos haya resultado ofensivo, etc.: los hechos estaran mas frescos en la memoria.
Es asi mismo fundamental anotar todas las circunstancias que lo rodearon, antes de que haya
transcurrido mas de un dia desde que se produjeron o iniciaron.

También conviene diferenciar las conductas de acoso de aquellos conflictos, discrepancias,
discusiones, diferencias de opinion, etc., que puedan surgir tanto de cuestiones relativas a las
tareas (procedimientos de trabajo, etc.) como a las respectivas aficiones, gustos y
preferencias (politicas, deportivas, etc.) y lleven a comportamientos que podrian etiquetarse
como “molestos”, pero que no pueden ser considerados acoso psicoldgico en el trabajo.
Finalmente, se ha observado en los Ultimos afios, a raiz de la creciente divulgacion de este
fenomeno, ciertas personas que pretenden utilizar supuestas situaciones de acoso o
magnificar comportamientos discrepantes en su interaccion social en la Fundacion, de forma
interesada. En resumen, utilizado adecuadamente, el uso de este diario puede ser Util para
detectar en una fase temprana situaciones de acoso laboral
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‘l_.m INSTITUTO DE INVESTIGACION ‘FE FUNDACION DE INVESTIGACION

COMPRUEBA cuando estas conductas pueden ser identificativas de Acoso Psicolégico en el
Trabajo.

ACUDE con el Diario de Incidentes a tu jefe inmediato, a la direccidn de la Fundacion o a los
representantes de los trabajadores.

ANOTA en el Diario de Incidentes las conductas de violencia psicoldgica ocurridas.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

1. Objeto

El objeto de este procedimiento es describir todos los aspectos relacionados con la gestién econdmica y
financiera de la Fundacidn para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB
HUG) y pautar la presentacion de las cuentas anuales de la FIBHUG ante los diferentes organismos
competentes.

2. Alcance
La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG).
3. La gestion econdmica y financiera

La gestion financiera y econdmica es uno de los pilares fundamentales para poder mantener la
sostenibilidad de la Fundacién. Por lo tanto, la direccién de la Fundacion deberd velar por la correcta
gjecucion del Presupuesto, cuidando para ello los siguientes aspectos:

Eficiencia: maximizar el uso que se dé del presupuesto, lo que significa emplear cuantas politicas y
acciones sean necesarias para obtener el méximo rendimiento con el minimo coste, de forma que se
ejecute el Presupuesto con el mayor efecto posible. Dentro de este objetivo se encuadran las distintas
politicas de compras, que permiten obtener precios mas favorables por efecto de las economias de
escala.

Planificacion: el Presupuesto debe de estar debidamente planificado, para lo cual es necesario disponer
de un sistema de gestion empresarial (ERP) que sea lo suficientemente avanzado como para permitir
dicha planificacién, asi como el analisis periddico de las desviaciones que se vayan produciendo respecto
de lo que estaba planificado.

Informacion: el Presupuesto debe de estar comunicado con la debida transparencia, los responsables
de las distintas partidas deben conocer exactamente cuales son los fines a los que esta destinada cada
partida, y como se puede/debe gastar el dinero asignado. Es necesario disponer de sistemas de
informacion que permitan conocer en todo momento el estado de ejecucion del Presupuesto, asi como
las desviaciones que se vayan produciendo durante el periodo vigente.

Para alcanzar estos objetivos, parte de los recursos deberan ser destinados a afianzar la funcion de
gestion econdmica y financiera.

4. Funciones
Las funciones del area economico-financiera son:

Contabilidad y “reporting” financiero tanto interno (Patronato, Comision Delegada, Investigadores) como
externo (Bancos, auditores, organismos financiadores, Direccidon General de Investigacién, Docencia y
Documentacion, Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda, Camara de Cuentas...).

1. La gestion de la tesoreria lo que incluye desde las relaciones con las entidades bancarias hasta
la elaboracion de documentacion soporte para la toma de decisiones estratégicas por parte de
la direccion de la entidad, asi como la propia elaboracion del calendario de cobros y pagos. Esta
funcion esta estrechamente ligada con la gestion contable. No podemos olvidar que la gestion
de la tesoreria esta directamente vinculada al Codigo de Buena Conducta: El Patronato de la
Fundacion, conocedor del mandato legal (Ley 44/2002 de 22 de noviembre, de medidas de
Medidas de Reforma del Sistema Financiero) que dispuso la promulgacion de un Cddigo de
Conducta de las entidades sin animo de lucro para la realizacién de inversiones financieras, ha
hecho un mandato expreso tanto al Presidente de la Fundacion como al Director de la misma
para que se abstengan de realizar inversiones financieras en relacion con los remanentes de
tesoreria que no supongan para la Fundacion una absoluta seguridad, liquidez y una
rentabilidad adecuada, vigilando que se produzca el necesario equilibrio entre estos tres
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principios. En consonancia con ello, cualquier propuesta de modificacion de colocacion de la
tesorerfa disponible por la Fundacion deberé de ser sometida por el Director de la Fundacion al
Presidente del Patronato, previo informe, en caso necesario, de experto con competencia
profesional e independencia que asesore sobre la opcidn de inversion  alternativa
correspondiente, dando cuenta al Patronato en la siguiente sesién del mismo sobre el acuerdo
adoptado.

Gestionar las actividades y operaciones de la Fundacion.

Elaborar y proponer al Patronato el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos, y en
su caso, de las modificaciones a que hubiere lugar, asi como el de la Memoria de Actividades,
el del Balance de Situacion, la Cuenta de Resultados y el Inventario.

Gestionar y administrar con caréacter ordinario, el Patrimonio de la fundacién conforme a las
atribuciones que a este respecto le haya conferido el Patronato, manteniendo actualizado el
inventario.

Adquirir los bienes y servicios y contratar las obras y suministros de la Fundacion, dentro de
las cuantias y limites que, a este respecto haya aprobado el Patronato y de conformidad a la
legislacion vigente.

Gestionar las subvenciones

Informacion financiera y econdémica

Se adecuara a las necesidades del solicitante, pero hay una base de obligaciones contables que deben
cumplirse:

1.

© © N O U AW N

—
o

Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
Balance de Situacion.
Inventario y Cuentas Anuales.
Cuadro de financiacion abreviado.
Memoria Anual.

Diario.

Libro Mayor.
Plan de actuacion.

Memoria de actividad.

. Memoria econdmica: El Real Decreto 1270/2003 de 10 de octubre por el que se aprueba el

Reglamento para la aplicacion del régimen fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de los
incentivos fiscales al mecenazgo, en su articulo 3° establece la obhgamon de elaboracion de una
memoria econdmica para las entidades acogidas al citado régimen fiscal. Esta memoria
econdmica debe contener, entre otros, los siguientes elementos:

o Identificacion de las rentas exentas y no exentas distribuidas entre explotaciones
econdmicas seglin su amparo de exencion, con indicacion de los gastos e ingresos de cada
una de ellas, asi como la distribucion de los gastos generales entre las distintas actividades
realizadas.

o Gastos, ingresos e inversiones correspondientes a las actividades propias para el
cumplimiento del fin estatutario.

Para poder ademéas cumplir con otros de los requerimientos establecidos en las convocatorias de
proyectos, asi como con las necesidades de la Direccién, el Patronato y los investigadores, la Fundacion
tiene implantado un sistema de contabilidad de costes.
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Ademés, y de manera mensual, se remite a la Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda un informe
de seguimiento de la Fundacion, en la que se incluye un resumen ejecutivo con los principales hechos,
una evolucion del presupuesto y todos aquellos otros datos cuantitativos o cualitativos conforme a la
informacion requerida.

6. Presentacion de cuentas anuales

Las cuentas anuales comprenden el balance, la cuenta de resultados y la memoria. Forman una unidad,
y deben ser redactadas con claridad y mostrar la imagen fiel del patrimonio, de la situacién financiera,
y de los resultados, del organismo.

Una vez auditadas y aprobadas por el Patronato la Cuentas Anuales de la Fundacion, la documentacion
que tendremos que presentar en los diferentes:

e Cuentas Anuales auditadas

o Este documento en su inicio lleva el informe de auditoria firmado por los
auditores. Es decir, son las Cuentas Anuales Abreviadas+ Informe de auditoria.

o Debe estar firmado por el Director de la FIB y por el Presidente del Patronato.
e Informe de Gestion. Debe estar firmado por el Director de la FIB.
¢ Memoria Econdmica + Anexos I, II, I1I, y IV
o Es parte de las Cuentas Anuales.
o Debe estar firmado por el Director de la FIB.
e Cuentas Anuales, Firmada por el Director de la FIB.
e Certificado de Cuentas Anuales Aprobadas
o Se emite una vez que se han aprobado las Cuentas Anuales en Patronato.
o Debe estar firmado por el Director de la FIB y el Presidente del Patronato
e Hojas de firmas por cuenta de los patronos

o En ellas cada patrono da fe por escrito de que las cuentas han sido aprobadas en
Patronato.

Puede hacerse una hoja conjunta, la opcion mas agil es una hoja por patrono.

Cada hoja debe estar firmada por el patrono. En caso de delegacion de voto, la
hoja debe estar firmada por la persona en la que se delegd el voto

e Escrito de presentacion de Memoria Econdmica +Anexos a la Agencia Tributaria. Firmada por
el Director de la FIB.

e Escrito de presentacion del Informe de Gestion + Cuentas Anuales a la Camara de
Cuentas de la CAM. Firmada por el Director de la FIB.
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e Modelo Solicitudes al Protectorado de Fundaciones de codigo 2152F1. Deber
estar firmado por el Director de la FIB.

« Diligencia firmada por la Direccion de la Fundacion

e Balance Activo Abreviado en Excel

s Balance Pasivo Abreviado en Excel

e Cuenta de Resultados Abreviada en Excel
Documentacion por organismo

a) Protectorado de Fundaciones. Se presenta documentacion dentro de los 10 dias de
aprobacion de las cuentas anuales en Patronato.

o Documentacion:
= Cuentas Anuales Auditadas firmadas.
= Certificado de Cuentas Anuales Aprobadas.
= Hojas de firmas por cuenta de los patronos.
= Modelo Solicitudes 2152F1

o Modalidad de Presentacion:

= A través de la web, en la URL
https://tramita.comunidad.madrid/comunicaciones-
declaraciones/protectorado-fundaciones-sanitarias

b) Camara de Cuentas de la Comunidad de Madrid.
o Documentacion:
=  Escrito de presentacion del Informe de Gestion + Cuentas Anuales
= Informe de Gestion
= Cuentas Anuales
o Modalidad de presentacion:

= Através de la web de la Camara de Cuentas de la Comunidad de Madrid
(https://sede.camaradecuentasmadrid.org/) > sede electronica >
registro electronico

¢) Agencia Tributaria.
o Documentacion:

« Escrito de presentacion de presentacion de Memoria Econdmica +
Anexos

»  Memoria Econdmica + Anexos I, II, III, y IV
o Modalidad de presentacidn:

= A través de la  web de la  Agencia
Tributaria
(https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/GC19.sht
ml)

d) Consejerfa de Economia de la Comunidad de Madrid — Intervencion.
o Documentacion:
= Cuentas Anuales Auditadas firmadas

» Informe de Auditoria (incorporado en las Cuentas Anuales Auditadas
firmadas)

= Informe de Gestion
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= Certificado de aprobacion de las cuentas
= Diligencia firmada por la Direccion de la Fundacion
= Balance Activo Abreviado en Excel
= Balance Pasivo Abreviado en Excel
= Cuenta de Resultados Abreviada en Excel
o Modalidad de presentacion:

=  Se presenta a solicitud de la Consejeria (remiten un correo electrénico)
a través de NEXUS y a través del correo electrdnico
sdgcontabil@madrid.org

7. Modelos de solicitud para presentacion de las Cuentas Anuales
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MODELO I SOLICITUD AL PROTECTORADO DE FUNDACIONES DE CODIGO 2152F1

AT
a2 CONSEJERIA DE SANIDAD

i P Etiqueta del Registr
Comunidad de Madrid iqueta del Registro

[ Solicitudes al Protectorado de Fundaciones

1.- Datos de la Fundacion:

Denominacién

NIF Correo electrénico

Teléfono fijo Teléfono mavil

2.- Datos del representante:

NIF/ NIE | Apellido 1 | Apellido 2 |

Nombre

En calidad de

Teléfono fijo Teléfono movil |

Correo electrénico I

3.- Medio de notificacion:

La notificacién se realizara por medios electrénicos, a través del servicio de Notificaciones Telematicas de la Comunidad de
Madrid, para lo cual previamente debera estar dado de alta.

4.- Documentacion aportada:

Documentos que se acompaiian a la solicitud

Creacion/Fusion/Extincion de Fundaciones

Patronato

Depésito de cuentas anuales

Depésito de planes de actuacion

Modificaciones estatutarias

Autocontratacion/Retribucion de patronos

Legalizacion de libros

Otros

OOOoOonooO;nc
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Comunidad de Madrid MODELO I- DE ESCRITO DE PRESENTACION DEL
INFORME DE GESTION + CUENTAS ANUALES A LA

CAMARA DE CUENTAS DE LA CAM.
5.- Datos relativos a las solicitudes:

Los datos personales recogidos en este formulario serén tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Eurcpeo
(UE) 2016/679 de Proteccién de Datos. La informacion relativa a los destinatarios de los datos, la finalidad y las medidas
de seguridad, asl como cualquier informacidn adicional relativa a la proteccién de sus datos personales podra
consultarla en el siguiente enlace www.comunidad. madrid/protecciondedatos. Ante el responsable del tratamiento podra
ejercer, entre otros, sus derechos de acceso, rectificacidn, supresién, oposicion y limitacién de tratamiento.

DESTINATARIO Consejeria de Sanidad

Limpiar campos| | _Imprimir | | Guardar |
Péagina 2 de 2 Modelo: 2152F1

P!
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I_ CERTIFICADO ACREDITATIVO DE APROBACION DE CUENTAS

MODELO II- CERTIFICADO DE APROBACION DE CUENTAS

D2 , en su calidad de Secretario del Patronato de la FUNDACION PARA LA
INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE, inscrita en el Registro de
Fundaciones de la Comunidad de Madrid

CERTIFICO

1. Que con fecha , debidamente convocado al efecto, se celebrd la

reunion del Patronato, a la que asistieron los siguientes patronos:

] (Presidente Patronato FIBHUG).
(vocal) Vicepresidenta del Patronato de la FIBHUG, delegd en el

PRESIDENTE DEL PATRONATO

( quién delega su voto a favor del PRESIDENTE DEL PATRONATO
(vacal)

(vocal}

(Vocal)

(vocal)

(Vocal)

(Secretario del Patronato)

® 2 o e & @& @©

2. Que en dicha reunidn, se aprueban por UNANIMIDAD las CUENTAS ANUALES correspondientes
al ejercicio , cerrado con fecha 31/12/ FORMULADAS por la Directora

de La Fundacién en tiempo y forma, y auditadas.

3. Que las cuentas anuales aprobadas se acompafian en Anexo a esta certificacion, formando un
solo documento, junto con la hoja de firmas de cada uno de los Patronos asistentesy
representados, y compuesto de los siguientes estados: Balance de Situacidn, Cuenta de
Resultados, Memoria Abreviada de las actividades fundacionales y Memaria Econémica
(incluyendo Cuadros de Aplicacion de elementos patrimoniales a fines propios, Cuadro de
Financiacidn e Inventario), asi como el informe de auditoria.

Y para que asi canste y surta los efectos oportunos, expide |a presente certificacion en Getafe

ELSECRETARIO Ve, BC. EL PRESIDENTE

[BE D.
Fundacidn Investigacion Biomeédica Teléfono: (+34) 9162472 25
Hospital Universitario de Getafe Fax: (+34) 9162472 25
Ctra. de Toledo, Km.12,5 http://www.iisgetafe.es

28905 Getafe, Madrid
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MODELO III- ESCRITO DE PRESENTACION DE MEMORIA ECONOMICA

FUNDACION PARA LA
INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE GETAFE,

Ctrade Toledo, Km12.50

Getafe.

A la Agencia Tributaria:

DA, Patricia Rodriguez Lega, con DNI n© 07495515E, en calidad de Directora de la Fundacion para la
Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe, esta domiciliada en Getafe (Madrid),
con CIF: G83727024 e inscrita en el Registro de Fundaciones de la Comunidad de Madrid,

Comparece

A efectos de presentacion en tiempo y forma de la memoria econdmica del gjercicio 2021 de la
F.. junto con los correspondientes anexos |, I, Il ,y V.

En Getafe a 11 de julio de 2022
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MODELO IV- DE ESCRITO DE PRESE'NTACION DEL INFORME DE GESTION +
CUENTAS ANUALES A LA CAMARA DE CUENTAS DE LA CAM.

‘.H FUNDACION DE INVESTIGACION
‘r BIOMEDICA

SaludMadrd Hospital Universitario de Getafe
FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE,
Ctra de Toledo, Km 12.50

Getafe.

A la Cdmara de Cuentas de la Comunidad de Madrid

Da, Patricla Rodriguez Lega, con DNI n® 07495515E, en calidad de Directora de la Fundacion para la
Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe, estd domiciliada en Getafe (Madrid),
con CIF; 683727024 e inscrita en el Registro de Fundaciones de la Comunidad de Madrid,

Comparece

A efectos de presentacién en tiempo y forma de las cuentas anuales del ejercicio 2021 de la
Fundacidn para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe junto con el
informe de gestion.

En Getafe a 11 de julio de 2022
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| HOJA DE FIRMA DE CUENTA POR LOS PATRONOS |

Las cuentas anuales del ejercicio formuladas por la Directora de la Fundacion Da
y debidamente auditadas que contiene el presente documento,
han sido aprobadas en Patronato de la Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital
Universitario de Getafe en la reunidn del patronato celebrada el dia y
se firman de conformidad por :

Firma:

DI

Cargo: Vocal
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DILIGENCIA

ENTIDAD: FUNDACION DE INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE GETAFE

CODIGO: 2072
EJERCICIO:

D/D2 , que ostenta el cargo de director/a, de la

entidad FUNDACION DE INVESTIGACION BIOMEDICA DEL

HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE, hace constar que el
contenido de los estados financieros remitidos conforme a los
modelos establecidos a través de la URL

https://gestiona5.madrid.org:8200/iri/portal coinciden con las

cuentas anuales aprobadas por el Patronato.

En Getafe, a de de
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8. Control Interno

Existen establecidos una serie de procedimientos para asegurar que la entidad esta correctamente
gestionada, los registros contables son fidedignos y que la a actividad se desarrolla eficazmente
cumpliéndose las directivas marcadas por el Patronato de la Fundacion.

9. Gestion del riesgo

Para la correcta ejecucion del presupuesto, hay que estar al tanto de éste y controlar la posible
falta de financiacion, por medio de la revision de los presupuestos.

Se trata de un riesgo asumible con un impacto medio.

77



‘;E INSTITUTO DE INVESTIGACION ‘;:E FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaiMadkid Hospital Universitario de Getafe SaludMadrid Hospital Universitario de Getafe

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, EVALUACION DE PROVEEDORES Y
PAGOS

1. Objeto

El objeto de este procedimiento es describir como se realiza la adquisicion de bienes y/o servicios
por la FIB HUG, y describir la forma de convocar, seleccionar y evaluar a los proveedores de
bienes y/o servicios que requiere la organizacion desde la entrada en vigor de la actual Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Plblico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE
y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Repercutir los gastos de Animalario correspondientes a los recursos utilizados para desarrollar las
diferentes activades de investigacion de los proyectos llevados a cabo con los servicios de
Animalario de la FIBHUG.

Regular el pago de dietas de los miembros del CEIM debido a la evaluacion de estudios.

Ademas de conseguir la méxima claridad y transparencia en los criterios, condiciones y limites a
los que esta sujeta la gestion de los gastos asociados a viajes. Cumpliendo con la normativa
vigente de los organismos financiadores.

2. Ambito de aplicacion

La Fundacidn para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG).
3. Terminologia

Proveedor: persona fisica o juridica que proporciona un producto, o presta un servicio

Dieta: Dieta es la cantidad que se abona diariamente para satisfacer los gastos de
manutencion y alojamiento que origina la estancia del personal investigador en el marco
de un proyecto de investigacion.

Gastos de transporte: Gastos de desplazamiento para la asistencia eventos
relacionados con un proyecto de investigacion.

4, Convocatoria, seleccion, evaluacion y seguimiento de proveedores

La convocatoria y seleccién de proveedores se realiza en funcién de las necesidades de bienes
y/o servicios a adquirir y es llevado a cabo por el responsable del proyecto que solicita el gasto,
quien traslada dicha peticion al Responsable de Contratacién de la FIB HUG. El proceso de
evaluacion y seguimiento de proveedores es realizado por la Responsable de Contratacion. El
seguimiento y evaluacion se hara de manera continua durante todo el afio.

En el caso de incidencia con algln proveedor, éste se valorara su idoneidad para futuros procesos
de contratacion.

5. Clasificacion de proveedores

Cada proveedor tendra una ficha dentro del sistema de contabilidad/gestion implantado en la
Fundacidon (FUNDANET). En el caso de que un proveedor sea rechazado durante el proceso de
evaluacion y seguimiento, esta incidencia se incluira expresamente en dicha ficha.

6. Seguimiento de proveedores

A finales de afio, la Direccién de la FIBHUG junto con la Responsable de Contratacion, analizaran
y estudiaran las incidencias detectadas, clasificAndolas segtin afecten a la calidad, cantidad, plazo
de entrega, documentacion u otros motivos. El criterio a seguir para rechazar a un proveedor se
determinara en funcidn de la gravedad de la incidencia. En el caso de ser leve se consignara un
punto, en el caso de grave, dos puntos y el de muy grave, tres puntos, de modo que, si el
proveedor alcanza tres puntos, éste sera rechazado.

78



Rk

INSTITUTO DE INVESTIGACION “. FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA
SaludMadrd Hospital Universitario de Getafe SaludMadric Hospital Universitario de Getafe

Se consideraran incidencias muy graves cuando el servicio o material
suministrado incidida de forma negativa directamente en el servicio
que la FIBHUG proporciona a sus clientes. Se consideraran
incidencias leves, cuando el servicio o material suministrado no
incida directamente en la calidad del servicio que la FIBHUG presta
sus clientes. El rechazo de un proveedor se registrara en su ficha de
FUNDANET.

7. Comunicacion de rechazo al proveedor

Cuando como resultado de esta evaluacién el proveedor sea
rechazado, el Director de la Fundacion podra informar al mismo de la
necesidad de corregir y/o mejorar ciertos aspectos delservicio o, en
casos extremos, de la suspensidn de acciones comerciales en un futuro
préximo, sino act(ia correctamente. La comunicacién se hara por via
telefonica, correo electrénico, o incluso burofax. Si el proveedor
resultase rechazado y fuera imprescindible, por diversos motivos que
continuara suministrando un producto (p.e. porque lo distribuye en
exclusividad), la Direccion debera justificar el motivo de tal
aprobacion.

8. Politica de viajes de la FIBHUG

El personal propio de la FIBHUG, o el vinculado a ella a través de los acuerdos de
gestion en vigor, puede viajar fuera de su puesto por razones de trabajo. Con el
presente documento se pretende conseguir transmitir la maxima claridad vy
transparencia en los criterios, condiciones y limites a los que esta sujeta la gestion
economica de los gastos asociados a dichos viajes.

Esta Politica de Viajes determina los procedimientos internos aplicables a cualquier
viaje realizado a expensas de la FIBHUG. Siempre teniendo en cuenta que la
imputacion final de los gastos a lineas de costes o proyectos de investigacion podra
variar en funcién de las condiciones especificas que puedan regular los mismos.
Por tanto, la continua evolucion de los requerimientos de informacion de los
organismos financiadores, haran que éste sea un documento dindamico que
evolucionara en el marco de la legalidad vigente.

REQUISITOS GENERALES DE LA IMPUTABILIDAD DEL GASTO

a) La linea de costes o proyecto de investigacion al que se quiere imputar el
gasto debe tener saldo suficiente disponible en la partida correspondiente.

b) Los gastos de desplazamiento y alojamiento se deben tramitar siempre a
través de la agencia adjudicataria del pliego de viajes emitido por la FIBHUG.

c) Las facturas deberan estar validadas por los responsables de las lineas de
costes o investigadores principales del proyecto al que se vaya a imputar el
gasto.

d) En el caso de asistencia a congresos o eventos, las presentaciones, ponencias
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h)

o0 pdsteres que se usen para justificar la vinculacion a un proyecto deberan
incluir y mencionar el proyecto en cuestion y la agencia financiadora del
mismo.
o Se debera consultar la politica de difusion de cada organismo y
convocatoria para saber como se debe hacer dicha mencion.

En relacion al pago de inscripciones a congresos o cursos pagados
directamente por el interesado/a, sera necesaria la presentacion de la
correspondiente factura, emitida a nombre de la FIBHUG, para poder ser
reembolsada.

En el caso de asistencia a eventos, congresos etc. se debera presentar una
copia del certificado de asistencia para poder solicitar el abono de los
gastos vinculados.

En caso de la asistencia a eventos en los que no se pueda obtener un
certificado de asistencia (reuniones de consorcio, reuniones bilaterales,
recogida de muestras o congresos que no faciliten certificados de asistencia)
se debera presentar, ademas de los justificantes del viaje (billetes validados,
tarjetas de embarque etc., dependiendo del medio empleado) otra
documentacion que acredite la participacion del investigador (actas de
reunion, fotos, abstract de comunicaciones etc.).

En caso de enlazar varios viajes con cargo a diferentes proyectos, se imputara
a cada proyecto, como maximo, el precio de desplazamiento entre la FIBHUG
o el Hospital Universitario de Getafe y el lugar donde se celebra el evento.

En el caso de que el viajero decida alargar su estancia en el destino mas alla de
la duracion del evento ligado al proyecto de cargo, todos los gastos incurridos
en dicho tiempo extra no seran elegibles. De los gastos del transporte de
vuelta solo serdn  imputables aquellos que no superen los que se
habrian incurrido de volver al finalizar el evento.

o Se deberd solicitar a la agencia de viajes adjudicataria la preparacion
de un presupuesto con las dos opciones que demuestre que el cambio
de la fecha de regreso no afecta a los costes totales.

Los justificantes de los gastos a reembolsar, seran acompafiados del modelo
de liquidacién de gastos correspondiente (ver modelo estandar anejo).

Otras consideraciones

La eleccion de transporte y alojamiento, asi como flexibilidad tanto horaria
como de fechas, corresponden a la persona que viaje. Ha de responder a
criterios de economia, proporcionalidad y eficiencia.

Cuando la persona que viaje disponga de descuentos de transporte por familia
numerosa, tarjetas de acumulacion de puntos o similares, podra hacer uso de
los mismos acreditando los datos correspondientes a la agencia adjudicataria
del pliego deviajes.

Cuando las facturas, billetes o recibos resefiados anteriormente sean pagados
en efectivo en moneda extranjera se aplicard el tipo de cambio oficial
marcado por el Banco Central Europeo en la fecha de gasto.

o Cuando se pague por medios electronicos, y se presente el justificante
del movimiento bancario en el que aparezca el importe cargado en
euros, se abonard el total de ese importe.

Los viajeros contratados por la FIBHUG deben apuntar los niimeros de la
mutualidad de accidentes de trabajo (FREMAP), para la atencion de
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urgencias en Espafa (900610061) y asistencia internacional (+34
919196161).
o Para que la asistencia sea posible, los viajes deberan estar
debidamente solicitados.
Para aquellos viajes a paises fuera del convenio de reconocimiento de la Tarjeta
Sanitaria Europea, sera elegible la contratacion de seguros de asistencia
médica.
o Los seguros médicos deberan ser contratados a través de la agencia
de viajes adjudicataria del pliego de viajes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

A.- Solicitud del Viaje

La persona que viaja ha de ser contratada por la FIBHUG debe poseer una
vinculacion con la misma:
o Pertenecer a un grupo de investigacion del IIS Getafe
o Formar parte del equipo de investigacion de un proyecto de
investigacion gestionado por la FIBHUG.
o Haber sido invitado/as para actividades vinculadas a un proyecto del
IIS Getafe(p.e. ponentes, docentes etc.).
La solicitud del viaje la realiza el responsable de la unidad funcional de la
FIBHUG, grupo de investigacidén de IIS Getafe o investigador principal del
proyecto deinvestigacion y siempre:
o Mediante correo electronico a la agencia de viajes de la FIBHUG.

o Con copia al gestor de la linea de costes o proyecto de investigacion
al que se pretenda imputar los gastos y a los correos
contratacion@iisgetafe.com y administracion.ext@iisgetafe.com

En el correo de solicitud debe afadirse una justificacion de la necesidad del
viaje y, en su caso, la vinculacion del mismo con el proyecto de investigacion
o la linea de costes indicada.

En el caso de asistencia a congresos, se debera presentar la informacion de
éste.

o El personal de la FIBHUG debera solicitar los correspondientes
permisos de ausencia a través del correo
administracion.ext@iisgetafe.com

Para tramitar las reservas relacionadas con la asistencia a un evento, sera
necesario presentar la confirmacion de la inscripcion al mismo.

La agencia de viajes a enviara propuestas con varias opciones de viaje y
alojamiento al solicitante.

La seleccién final la realizara el solicitante de acuerdo con el gestor, que debera
autorizar la opcion siguiendo criterios de economia, proporcionalidad y
eficiencia.

Seran elegibles gastos extraordinarios de viaje al extranjero como vacunas,
visados u otros que sean necesarios para la entrada al pais de destino.

o No serdn abonables los gastos de expedicion de pasaporte ni del
Documento Nacional de Identidad.

o En caso que para la obtencion del visado sea indispensable la
contratacion de una agencia, el gasto sera elegible.
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9. Losgastos de seguro de viaje si seran considerados gastos elegibles (siempre
y cuando se incluyan en la factura de la agencia de viajes).

B.- Desplazamientos

Seran aceptados los siguientes desplazamientos:

Cuando el medio de transporte sea el tren, incluido el de alta
velocidad, se abonara el importe del billete en clase turista. No se
permite la posibilidad de tarifas turista plus, business, clase
preferente, etc., incluso en los casos en que los billetes de estas
categorias superiores sean mas baratos.

o Seran elegibles los billetes en coche cama.

Para viajes en avion, solo se abonara el importe del billete en clase
turista. Incluso en los casos en que los billetes de categoria superior
sean mas baratos por el uso de puntos u otros descuentos personales
del viajero.

o No obstante, se contemplara la adquisicion de un billete de
avion de clase superior en los casos que en los que concurran
razones de salud, siempre y cuando se identifiquen y soliciten
con anterioridad.

Cuando el medio de transporte sea autobus de linea regular, se
abonara el importe integro del billete en cualquier clase.

La facturacion de equipaje, se considerara un gasto reembolsable
cuando se pernocte fuera del domicilio habitual.

o Se podran imputar los gastos de consignas de equipajes
cuando el investigador se vea obligado a permanecer “en
transito” en alguna ciudad o en el propio aeropuerto o
estacion.

Excepcionalmente, se podréa utilizar vehiculos particulares u otros
medios especiales de transporte previa justificacion y autorizacion.
e El origen y/o destino a efectos contables sera el campus del
IdiPAZ.
e El importe a percibir como gasto de viaje por el uso de
vehiculo particular sera el que quede fijado por el Gobierno
de Espafia mediante disposicion publicada en el Boletin Oficial

del Estadol (p.e. el fijado en fecha 12 de julio de 2023 en
0,26 euros por kilometro recorrido).

o El kilometraje recorrido tendra que ser justificado con una
hoja de ruta que indique origen-destino-origen, asi como
los kilémetros recorridos.

e Se tendra derecho a percibir sélo un reembolso por vehiculo,
cualquiera que sea el nimero de personas que utilicen
conjuntamente el mismo vehiculo particular.

6. Para que se admita el recurso a vehiculos de alquiler, estos

deberan ser solicitadosa través de la agencia de viajes de la FIBHUG
bajo informe y autorizacion previa del director/IP del proyecto.
e Se necesitara justificar la ausencia o la falta de idoneidad del
transporte publico para dicho desplazamiento.
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* No se permitira el alquiler de vehiculos de alta gama.

7. Resultaran abonables, previa justificacion documental, los gastos de
peaje en autopistas en el caso de que, por las caracteristicas del
recorrido, se considere necesario.

8. Las infracciones realizadas con vehiculos propios o de alquiler son
responsabilidad del interesado y por tanto no serdn reembolsadas.

9. Los gastos de aparcamientos publicos o garajes de hoteles
seran elegibles. Se requerira la presentacion del recibo original de
aparcamiento donde (en la medida que sea posible) debera constar
el dia y las horas de entrada y de salida, asi como el precio del mismo.

10. Los traslados en el interior de las ciudades y a aeropuertos o
estaciones deberan realizarse, como regla general, en medios
colectivos de transporte plblico. No obstante, seran abonables como
gastos de viaje los de desplazamiento en taxi o VTCs.

I'l. Los servicios de VTCs deberan ser facturados a nombre de la FIBHUG
y, por tanto, contratados con antelacion mediante un procedimiento
de publicacion y autorizacion de contrato menor (CM).

|2. Los taxis, con precios publicos, no requieren CM previo. Y sera
admisible el reembolso de tiques pagados por los investigadores como
Gasto Menor.

|3. Los costes de cancelacion, si los hubiera, debidos a fuerza mayor
(problemas médicos o personales sobrevenidos y avisados al gestor
del proyecto en el momento de producirse), seran asumidos por el
proyecto de igual manera que si el viaje se hubiera realizado.

I4. Si se permitiera el cambio de fecha o de viajero, este debera darse
siempre dentro del marco del proyecto de investigacion que justifico
el viajeinicial.

lge aplicara cualesquiera decretos que el Gobierno de Espafia apruebe en modificacion o sustitucién del mismo desde el
momento exacto de su entrada en vigor, tras la publicacion en el BOE.

C.- Alojamiento

Se podran cargar gastos de alojamiento cuando la asistencia al evento obligue a
pernoctar fuera del lugar de residencia habitual.

|. Las reservas de alojamiento se deberan hacer siempre a través de la agencia
adjudicataria del pliego de viajes emitido por la FIBHUG. Para la justificacion
del alojamiento se presentara la factura original de la agencia adjudicataria
del pliego de viajes firmada por el responsable del proyecto.

2. Los alojamientos propuestos deberan atenerse a los criterios de proximidad y
racionalidad del gasto.

3. La reserva de apartamentos de uso turistico, residencias
universitarias o similares, solo se permitira si son reservados a través de la
agencia de viajes adjudicataria.

o Solo sera justificable esta opcion en casos en los que la larga duracion
del desplazamiento lo haga aconsejable.

o La agencia de viajes adjudicataria podra exigir a las personas que
viajen la firma de una hoja de encargo que les exima de la
responsabilidad por el estado del apartamento.
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No se admitiran reservas en hoteles de cinco estrellas o superiores.
Salvo en aquellos casos en los que un tercero (coordinador u organizador del
evento) haya elegido ese establecimiento como sede del encuentro.

o Esta provision no sera admisible si el coordinador u organizador del

evento es personal de la FIBHUG, ni personal del SERMAS.

La contratacion de alojamiento se realizara, siempre que sea posible, en
establecimientos cercanos al evento, eliminando o reduciendo, de esta
manera, el coste de desplazamientos al destino.
Se permite la reserva de habitaciones dobles para el uso por varios
investigadores. Para justificar el importe de la factura, el limite maximo
establecido serd el correspondiente a la suma de los importes maximos de
cada alojamiento individual.
La reserva de habitaciones dobles de uso individual (con desayuno individual)
sera posible.
Los gastos de mini-bar, conferencias telefénicas y otros extras opcionales de
igual caracter no seran reembolsables.
Las tasas turisticas se consideraran abonables siempre y cuando se presente
la factura correspondiente a nombre del investigador, nunca a nombre de
la FIBHUG.

D.- Gastos por manutencién

.

El personal contratado por la FIBHUG podra elegir si desean el abono de
dietas estandarizadas o el reembolso de los gastos incurridos.

Las personas no contratadas por la FIBHUG podran elegir si desean el abono
de compensaciones estandarizadas o el reembolso de los gastos
incurridos.

Cémo regla general, el importe de las dietas o compensaciones serda el

contemplado en el BOE ndmero 3 del Jueves 3 de 2008 en la categoria 22.
Ver Documentacion de Referencia.

o La proporcion de las dietas/compensaciones de manutencion, tanto
para viajes realizados en un dia natural como para viajes que implican
diversos dias, a abonar se recoge en las siguientes tablas:

Viajes realizados en el mismo dia

Después de las 16:00h ~ Antes de las 22:00h Ninguna

Regreso ' Manutencion a abonar

Después de las 16:00h Después de las 22:00h Media manutencion

Antes de las 14:00h

Después de las 15:00h y

et A 35 T0300 Media manutencion

Antes de las 14:00h Después de las 22:00h Manutencion completa

Viajes realizados en distintos dias

Horario | Manutencion

Antes de las 16:00h Manutencion completa
De salida Después de las 16:00h Media manutencion

Después de las 22:00h Ninguna

Después de las 22:00h Manutencion completa
De regreso | Después de las 15:00h y antes de las 22:00h| Media manutencion

Antes de las 15:00h Ninguna
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o Si el viaje contratado incluye comida gratuita, no se computara a efectos del
calculo de manutencion. El tiempo contara o bien desde la hora de llegada o
hasta la hora de salida del viaje con comida gratuita incluida.

o Sidurante el viaje se tuviera que pernoctar en otro pais distinto al de destino, la
dieta de manutencidn sera la correspondiente al pais en que se pernocta.

4. A las personas no contratadas por la FIBHUG que opten por la
compensacion estandarizada de dietas se les aplicara una retencion del
2% a efectos de IRPF.

o Para el reembolso de gastos sera necesaria la aportacion de tiques
del gasto realizado.

o Las propinas se consideraran un gasto elegible siempre que sean
obligatorias, la cantidad quedara sujeta a las regulaciones del lugar
de destino.

o Se admitirdn exclusivamente invitaciones entre los viajeros de la
FIBHUG que carguen gastos al mismo proyecto.

2 Se aplicara cualesquiera decretos que el Gobierno de Espafia apruebe en maodificacion o sustitucién del mismo desde el
momento exacto de su entrada en vigor, tras la publicacién en el BOE.

5. La documentacién justificativa de un gasto a reembolsar sera un tique o facturas. En
los casos en los que no se haya hecho el pago con efectivo, tiques o facturas deberan
venir acompafiados del resguardo del pago con tarjeta, o copia de la anotacion en cuenta
bancaria.

o No seran admitidos los gastos que sdlo se justifiquen a través del resguardo de
pago con tarjeta, sin tique/factura.

o Se solicitara el reembolso usando el modelo de Liquidacion de Gastos de Viajes
en Euros 0 el modelo de Liquidacion de Gastos de Viajes en Divisa Extranjera.
No sera necesario acompaifar esta solicitud del el Modelo de
Liquidacién de Gastos General, es decir, se usara y completara
unicamente un modelo de solicitud de gastos.

DOCUMENTACION ASOCIADA

1. Boletin Oficial del Estado nimero 3 del Jueves 3 de 2008: accesible en
https://www.boe.es/boe/dias/2008/01/03/pdfs/A00146-00182.pdf
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ANEXOS_Politica de viajes

Modelo para la participacion en congresos

ASISTENCIA / PARTICIPACION A CONGRESOS Y EVENTOS

La formacion continuada del personal de todas las areas y funciones es un motor para la mejora
de la calidad y un objetivo permanente del Hospital Universitario de Getafe, al que contribuye la
Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario La Paz.

D/D2, en calidad de participante/ponente, comunico a la FIBHUG z, mi asistencia

al curso/congreso/conferencia titulado
, ubicado en (direccion exacta
del evento) , los

dias (fecha de inicio y fin del desplazamiento)

En Madrid,a  de de 20

Firma participante/ponente

La asistencia al citado curso/congreso constituye un foro de conocimiento e intercambio que
potencia las capacidades profesionales del centro, colabora en la mejora de la imagen de la
institucion y favorece los retornos cientificos y econémicos de la Fundacion para la Investigacion
Biomédica del Hospital universitario La Paz a medio y largo plazo. Por ello, la Fundacion autoriza la
asistencia solicitada, siempre que los gastos derivados del citado curso/congreso/conferencia
sean sufragados por fondos de proyectos del asistente o su grupo de investigacion.
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Modelo de Liquidacion de Gastos en Euros

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE EN
EUROS

Solicitante del gasto

Mail del solicitante

Teléfono del solicitante

Proyecto

IP

n° IBAN para reembolso

Madrid, .... de .... de 20....

Estimados Senores:

Por la presente solicito el reembolso de los gastos ocasionados por mi por su asistencia a
............................................................................................................................................ celebrada
PO s (5o [ de s s de 20..., y
cuyo desglose se presenta a continuacion:

Tipo de gasto Fecha Concepto Importe total
imputado a
proyecto

La copia del DNI del solicitante y los originales correspondientes a estos gastos se presentan
adjuntos a esta solicitud.

Por favor, realicen el cargo de estos gastos en el proyecto indicado y sean transferidos a la cuenta
bancaria (IBAN) sefhalada.

87



“I:ﬂ INSTITUTO DE INVESTIGACION ‘;_qm FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaludMviadrd Hospital Universitario de Getafe Saludiiadid Hospital Universitario de Getafe

Certifico que estos gastos son correctos, derivados de mi participacion en la actividad indicada y que no han sido
objeto de ninglin reembolso previo por parte de esta ni de ninguna otra entidad

En Getafe, a_ de de20

Firma del solicitante Ve Gestor/a Ve |p

Aprobacién del gasto
Fecha:

Fdo. Directora de la Fundacidn

Nota: Se ha comprobado en el departamento administrativo la necesidad del gasto; y que
respecto al mismo no se estd alterando el objeto del contrato, para evitar la aplicacién de las
reglus generales de la contratacidn; y ademds, que con ese proveedor no se han suscrito mds
contratos menores que individual o conjuntamente superen los 50.000 € en los términos
entendidos por la doctrina para el caso de gastos relacionados con proyectos de investigacidn y
15,000 € para el casa de gastos de estructura.
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Modelo de Liguidacion de Gastos en Divisa extrajera

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE EN
DIVISA EXTRANJERA

Solicitante del gasto

Mail del solicitante

Teléfono del solicitante

Proyecto
P

n® IBAN para reembolso

Madrid, xx de xxxx de 20xx

Estimados Sefores:

Por la presente solicito el reembolso de los gastos ocasionados por mi por su asistencia a
............................................................................................................................................ celebrad
/0 BN i 105 di@s .ocovviveniiiiicies de .ov v de 20..., y
cuyo desglose se presenta a continuacion:

1ipg Fecha Concepto Importe i Importe imputado
de de total 3

#iDIV/0!
#iDIV/0!
#iDIV/0!
#iDIV/0!

La copia del DNI del solicitante y los originales correspondientes a estos gastos se presentan
adjuntos a esta solicitud.

Por favor, realicen el cargo de estos gastos en el proyecto indicado y sean transferidos a la cuenta
bancaria (IBAN) sefialada.
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En Getafe, a_ de de 20

Firma del solicitante V2 Gestor/a Ve |p

Aprobacion del gasto
Fecha:

Fdo. Directora de la Fundacion

Nota: Se ha comprobado en el departamento administrativo la necesidad del gasto; y que
respecto al mismo no se estd alterando el objeto del contrato, para evitar la aplicacidn de las
reglas generales de la contratacidn; y ademds, que con ese proveedor no se han suscrito mds
contratos menores que individual o conjuntamente superen los 50.000 € en los términos
entendidos por la doctrina para el caso de gastos relacionados con proyectos de investigacién y
15.000 € para el caso de gastos de estructura.
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Modelo de Solicitud de Dietas (contratados FIBHUG)

LIQUIDACION DE DIETAS DE VIAJES: Personal FIBHUG

Solicitante del gasto

Mail del solicitante

Teléfono del solicitante

Proyecto

P

n® IBAN para reembolso

Madrid, .... de .... de 20....

Estimados Sefiores:
Por la presente solicito el reembolso de los gastos ocasionados por mi por su asistencia a
............................................................................................................................................ celebrada

JO BN v [0S di@s ..ccovvvveviirieeieeenieinens OB ot mmmpanomrmmmmpsa de 20..., v
cuyo desglose se presenta a continuacion:

- DETALLES DE LA PERCEPCION:

CONCEPTO IMPORTE (€)

Alojamiento

Manutencion

Kilometraje (aportar anexo especifico)

TOTAL

La copia del DNI del solicitante y el célculo de las dietas correspondientes estandarizadas
juntos con su documentacion justificativa van adjuntos a esta solicitud.

Por favor, realicen el cargo de estos gastos en el proyecto indicado y sean transferidos a la cuenta
bancaria (IBAN) sefialada.

91



‘;..H INSTITUTO DE INVESTIGACION ‘;:E FUNDACION DE INVESTIGACION

SANITARIA BIOMEDICA
SaludMaciid Hospital Universitario de Getafe SaludMadrid Hospital Universitario de Getafe

En Getafe,a_ de de 20

Firma del solicitante Ve Gestor/a ve |p

Aprobacion del gasto
Fecha:

Fdo. Directora de la Fundacién

Nota: Se ha comprobado en el departamento administrative la necesidad del gasto; y que respecto al mismo no se estd alterando el
objeto del contrato, para evitar la aplicacién de las reglas generales de la contratacidn; y ademds, que con ese proveedor no se han
suscrito mds contratos menores que individual o conjuntamente superen los 50,000 € en los términos entendidos por la doctrina para el
caso de gastos relacionados con proyectos de investigacidn y 15.000 € para el caso de gastos de estructu
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Modelo de Compensacion de Gastos de Viaje (no contratados FIBHUG)

COMPENSACION DIETAS DE VIAJES: Personal no FIBHUG

Solicitante del gasto

Mail del solicitante

Teléfono del solicitante

Proyecto

IP

n° IBAN para reembolso

Madrid, .... de .... de 20....
Estimados Sefores:

Por la presente solicito el reembolso de los gastos ocasionados por mi por su asistencia a

(o F= Lo Y <) o I 0T 1= 3 (o [T de 20...,
y cuyo desglose se presenta a continuacion:

- DETALLES DE LA PERCEPCION:

CONCEPTO IMPORTE (€)

Alojamiento

Manutencion

Kilometraje (aportar anexo especifico)

TOTAL

DECUENTO IRPF (2% DE TOTAL)

A ABONAR

La copia del DNI del solicitante y el calculo de las dietas correspondientes estandarizadas
juntos con su documentacion justificativa van adjuntos a esta solicitud.

Por favor, realicen el cargo de estos gastos en el proyecto indicado y sean transferidos a la cuenta
bancaria (IBAN) sefialada.
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En Getafe, a_ de de20

Firma del solicitante Ve Gestor/a Ve Ip

Aprobacién del gasto
Fecha:

Fdo. Directora de la Fundacion

Nota: Se ha comprobado en el departamento administrativo la necesidad del gasto; y que respecto al mismo no se estd alterando el
objeto del contrato, para evitar la aplicacién de las reglas generales de la contratacidn; y ademds, que con ese proveedor no se han
suscrito mds contratos menores que individual o conjuntamente superen los 50.000 € en los términos entendidos por la doctrina
para el caso de gastos relacionados con proyectos de investigacidn y 15.000 € para el caso de gastos de estructura.

94



‘}.E INSTITUTO DE INVESTIGACION “,m FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaudMacrid Hospital Universitario de Getafe SeludMadnd Hospital Universitario de Getafe

Modelo de Hoja de Ruta para el calculo de kilometraje

HOJA DE RUTA PARA LIQUIDACION DE KILOMETRAJE

Solicitante del gasto

Mail del solicitante

Teléfono del solicitante

Proyecto

IP

n© IBAN para reembolso

Madrid, .... de .... de 20....

Estimados Sefiores,

Por la presente solicito el reembolso de los gastos de kilometraje ocasionados por ..... por su asistencia a .... dentro del
marco del proyecto ...., en .... los dias .... de .... de 20..., y cuyo desglose se presenta a continuacion:

Importe

Origen y Destino Kilometros Importe total

imputado a

0,00 €

TOTAL 0,00 € 0,00 €

La estimacion kilométrica esta hecha en base a la siguiente ruta geo-referenciada: [IMAGEN DE RUTA DE

GOOGLE MAPS O SIMILAR]

La copia del DNI del solicitante va adjunto a esta solicitud.

Por favor, realicen el cargo de estos gastos en el proyecto indicado y sean transferidos a la cuenta bancaria (IBAN) sefalada.
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stafe, a_ de de 20__
1 del solicitante Ve Gestor/a Ve |p

Aprobacion del gasto
Fecha:

Fdo. Directora de la Fundacién

Nota: Se ha comprobado en el departamento administrativo la necesidad del gasto; y que respecto al mismo no se estd alterando el objeto del contrato, para evitar la
aplicacién de las reglas generales de la contratacidn; y adermds, que can ese proveedor no se han suserito mds contrataos menores que individual o conjuntamente superer
los 50.000 € en los términas entendidos por la doctrina para el caso de gastos relacionados con proyectos de investigacion y 15.000 € para el caso de gastos de
estructura.
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8. Repercusion de costes de Animalario mediante autofactura

Se realiza una autofactura cuando un Investigador Principal (en adelante, “IP”) que tenga fondos
en la Fundacion, requiera de los servicios del Animalario. Es decir, la Fundacién emite una factura
cuyo cliente es la propia Fundacién y a su vez se emite una factura recibida para imputar los
servicios de Animalario con cargo a los diferentes proyectos que tenga el investigador,
gestionados por la Fundacion.

El IP se pone en contacto con el responsable de animalario, para que este le informe de las tarifas
del animalario y elabore un presupuesto, conforme a las necesidades del IP. Con dicho
presupuesto, el investigador contactara con la persona responsable de Contratacion de la Unidad
Técnica de la FIB, quien verificara que:

» Se puede acometer dicho gasto (si hay fondos suficientes).
o Y/o es elegible en el proyecto (en caso de tratarse de un proyecto subvencionado).

En caso de que el investigador no disponga de fondos o estos no resulten suficientes, o no resulte
elegible, la responsable de contratacion de la Unidad Técnica de la FIB, se lo comunicara por
escrito a través de un correo electrdnico, al investigador y al responsable de animalario.

En el caso de existir financiacion:

1. La responsable de contratacion de la Unidad Técnica de la FIB, elabora la solicitud de
gasto (ANEXO I) conforme al presupuesto elaborado previamente. Le remite al IP, por
escrito a través de un correo electronico la solicitud de gasto cumplimentada junto con
el presupuesto, para que lo firme. Una vez recibida la solicitud firmada por el IP, la
responsable de Contratacion, verifica de nuevo, tanto el gasto como el saldo del proyecto,
conforme a la Ley de Contratos del Sector Piblico (LCSP).

2. Una vez verificado el gasto, la responsable de Contratacion se lo remite a la Direccion de
la Fundacion, para que autorice el gasto.

a) Una vez autorizado el gasto, la responsable de contratacion remite todo el expediente
(autorizacion del gasto) por escrito a través de un correo electrdnico, tanto al
investigador, como al responsable de animalario.

b) igualmente, la responsable de contratacion remite a la responsable de
administracion, por escrito a través de un correo electronico, la autorizacion del
gasto, para que esta Ultima, impute el gasto autorizado al proyecto indicado en la
solicitud correspondiente y proceda a emitir la autofactura, siguiendo el manual de
Semicrol (ANEXO 1I).

Para el control y seguimiento de los gastos / ingresos de Animalario se procedera de la siguiente
manera:

1) El responsable del animalario remitird un correo electronico, trimestralmente, tanto a la
responsable de Contratacion y a la responsable de Administracion de la Unidad Técnica
de la FIB, recopilando todos los datos de los servicios prestados a los diferentes
investigadores.

2) Para la trazabilidad de todo el proceso, existe un documento entre los responsables de
animalario, contratacion y administracion en donde se recogeran los diferentes items
indicados anteriormente.

3) Eldocumento es un Excel que se archiva en la carpeta comUn "Z", en el siguiente enlace:
https://g83727024.sharepoint.com/:f:/s/Animalario/EmrIVLc8r650prT2fHFchSsB
Sfxy7FORA1INOx7gXtmfUZQ?e=1GWMhW, al cual solo tienen acceso los tres responsables
mencionados.

4) Se actualizard tanto por el responsable del Animalario como por las responsables de
Administracion y Contratacion de la Unidad Técnica de la FIB, conforme cada uno de ellos
vaya avanzando en las gestiones correspondientes.
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El documento se denomina "Autofacturas Animalario” y consta de los siguientes apartados:

A » L I R e TS Co_ o BAT M B 5 Fete Al o ih LB

AETAIOPORE.

AEPONAAREDE
TRUESTE P HOTEID AN El:':ﬂl DREOON G U CEBNADONE:
waesao | B | ol B
L]

Para la cofinanciacién de investigadores, el riesgo que tiene asociado se refiere a la falta de
financiacién de la Fundacion, lo que requerird una revision de los presupuestos como mecanismo
de control. No obstante, es un riesgo asumible con un impacto medio.

También podemos mencionar como riesgo asociado, el cambio en la politica y estrategia de
investigacion, pues la Fundacién esta unida al contexto politico nacional y regional, situacion que
exige una revision de las politicas de I+D+i para mitigar este riesgo de impacto medio.

9. Regulacion para el pago de dietas a los miembros externos del CEIm del
Hospital Universitario de Getafe

Se pretende conseguir transmitir la maxima claridad y transparencia en los criterios,
condiciones y limites a los que estd sujeta la gestion econdmica de los gastos asociados a la
celebracion de la reunion de CEIm para la evaluacién de estudios. Todo ello teniendo en cuenta
que la continua evolucidn de los requerimientos de informacion de los organismos
financiadores, haran que éste sea un documento dinamico que evolucionara en el marco de la
legalidad vigente.

DEFINICIONES

Dieta: Dieta es la cantidad que se abona diariamente para satisfacer los gastos de
manutencién y alojamiento que origina la estancia del personal que acuda al CEIm en el caso
de que sea necesario, es decir, que un miembro del CEIm no fuera residente en la CAM.

Gastos de transporte: Gastos de desplazamiento para la asistencia para la celebracion del
CEIm.

DESARROLLO

Requisitos de la imputabilidad del gasto

1. La persona debe ser miembro del CEIm del HUG.

2. Debe detallarse, en todos los casos, la fecha, hora, y lugar de celebracion de la
reuniondel CEIm.

3. Se deberan aportar los justificantes del transporte empleado. En caso de uso de

vehiculo propio precio del kilometraje oficial en 2022 en Espaa establecido por la
AgenciaTributaria es de 0,19 €/km.
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El kilometraje es una compensacion que se le da al miembro del CEIm que se tiene
quetrasladar por la celebracién del mismo.

4, Los justificantes de los gastos a reembolsar, seran acompanados del modelo de
liquidacion de gastos correspondiente que se podra solicitar a la FIB a través de la
direccion de correo electrénico contratacion@iisgetafe.com.

5. Sifuera de aplicacion (es decir en el caso de un miembro del CEIm no residente en la
CAM), el importe de las dietas no sera superior a las contempladas en el Boletin
Oficial del Estado numero 3 del Jueves 3 de 2008 en la categoria.

https://www.boe.es/boe/dias/2008/01/03/pdfs/AD0146-00182.pdf

10. Proceso de compra
Ver Procedimiento de gestién de compras (pagos)

Cualquier investigador y/o personal administrativo que necesite adquirir equipamiento, material
fungible o contratar un servicio dentro de los umbrales que contempla la actual Ley de Contratos
del Sector PUblico (articulo 118 LCSP), a través de la FIB HUG por medio de proyectos de
investigacion, tendra que llevar a cabo el siguiente procedimiento.

10.1. Descripcion

Para el caso de los contratos menores, en el marco de la nueva Ley de Contratos del Sector
Plblico, Ley 9/2017, de 8 de noviembre, por la que se transponen al ordenamiento juridico
espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26
de febrero de 2014, es necesario, la cumplimentacion de dos documentos previos a la ejecucion
del gasto.

» En primer lugar, hay que tener en cuenta, qué se considera contrate menor!:

l Disposicién adicional quincuagésima cuarta de la LCSP. Régimen aplicable a los contratos celebrados por los agentes plblicos del Sistema
Espafiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Atendiendo a la singular naturaleza de su actividad, como excepcion al limite previsto en el
articulo 118 de esta Ley, tendran en todo caso la consideracidn de contratos menores los contratos de suministro ¢ de servicios de valor
estimado inferior o igual a 50.000 euros que se celebren por los agentes publicos del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn,
siempre que no vayan destinados a servicios generales y de infraestructura del érgano de contratacion.

A estos efectos, se entienden comprendidos entre los agentes pdblicos del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacin, en los
términos establecidos en la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacidn, las Universidades publicas, los
organismos plblicos de investigacion, fundaciones, consorcios y demds agentes de ejecucion de la Administracién General del Estado, los
organismos y entidades de investigacion similares a los anteriores dependientes de otras Administraciones Publicas, las Fundaciones de
Investigacion Biomédica, y los centros, instituciones y consorcios del Sistema Nacional de Salud,

En los contratos menores que se celebren por los agentes pliblicos del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, la tramitacion
del expediente exigira la emisién de un informe del érgano de contratacion justificando de manera motivada la necesidad del contrato y
que no se estd alterando su objeto con el fin de evitar la aplicacién de los umbrales aplicables a los mismos. Lo dispuesto en el pérrafo
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o Se consideran contratos menores (en el caso de fondos propios de la FIB HUG -
Proyecto Estructura) los contratos de valor estimado inferior a 40.000 euros, cuando
se trate de contratos de obras, 0 a 15.000 euros, cuando se trate de contratos de
suministro o de servicios. En los importes que superen estos limites, se procedera a
realizar un concurso publico (licitacion).

o En el resto de casos, tales como proyectos de investigacion y/o estudios con
financiacion publica o privada (en ningln caso fondos propios de la FIB HUG), se
consideraran contratos menores los que tengan un importe igual o inferior a 50.000
euros. En los importes que superen estos limites, se procederd a realizar un concurso
publico (licitacion).

¢ Cualquier investigador que necesite adquirir un bien o contratar un servicio dentro de los
umbrales anteriormente mencionados, debera cumplimentar correctamente el documento
denominado “Solicitud de gasto” (Modelo I de documentacion). Este documento esta
conformado por tres partes:

& La primera hoja es la que debe cumplimentar y firmar el investigador principal o en
quien haya delegado (en calidad de solicitante) para solicitar la necesidad del bien
o del servicio al proyecto y el personal gestor (quien confirma la elegibilidad del
gasto con cargo al proyecto).

& Una vez cumplimentada y firmada dicha solicitud, donde se indica el gasto a realizar
(equipamiento, material fungible y/o servicio), debera ser enviada por el
gestor/investigador junto con el correspondiente presupuesto al correo electrénico:
contratacion@iisgetafe.com, para su autorizacion. En esta fase, la Responsable de
Contratacion conforme a la LCSP, verifica tanto el saldo del proyecto (que haya
fondos suficientes para acometer el gasto) como el volumen de facturacion del
proveedor en concreto, durante la vigencia del proyecto. En el caso del proyecto
Estructura, la facturacion se computaré respecto al afio natural vigente.

s La segunda hoja es la que debe firmar el Director de la FIB HUG.

» La persona responsable de Administracion/ Responsable de Contratacion, segln el tipo de
proyecto (si es financiacidn pUblica o privada), comunicara al gestor la autorizacion del gasto
para la realizacién del pedido. En el caso de reembolso, se podra llevar a cabo el
correspondiente pago.

« Eldocumento original firmado por el solicitante se grapara junto con el documentoescaneado
con la firma de todas las partes y se archiva en electrénico en el proyecto correspondiente
en Fundanet y en fisico en el archivo de “Facturas Recibidas".

o Aunque no lo establece como tal la Ley, el gestor solicitara tres ofertas, siempre que sea
posible, en los siguientes casos:

s Gastos que sean igual o superior a 5000€
s Se adjudicara al proveedor que en igualdad de condiciones sea mas economico.

o En caso de proyectos publicos la aplicacion de la normativa se hace en base al importe de
la memoria econdmica del proyecto. Es decir, los limites de compra para evaluar si se saca
0 no a licitacioén plblica, dependera de la memoria econdémica de cada proyecto.

En el supuesto de reembolsos:

° Debe ir cumplimentado y firmado por el solicitante y por el "Investigador/a Principal”
de los fondos.

. El nGmero de expediente se queda en blanco, es un dato interno de la Fundacion que
se anade cuando ya esté autorizado el reembolso.

anterior no serd de aplicacion en aquellos contratos cuye pago se verifique a través del sistema de anticipos de caja fija u otro similar para
realizar pagos menores, siempre y cuando el valor estimado del contrato no exceda de 5.000 euros.
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e Si se trata de una inscripcion se especificara en el apartado de “Otros conceptos”.

Documentacion a aportar junto con la solicitud de reembolso:

o Factura a nombre de la Fundacion (incluidos todos los datos fiscales)

o Copia del DNI, por ambas caras, para su inclusién en la base de datos de la
Fundacion.

° Pantallazo /ticket, justificativo del pago que realice.

° El certificado de asistencia /diploma (en el caso de inscripciones)

En el caso de inscripciones, si se trata de personal del Hospital, se aplicara retencion de IRPF
(salvo en el supuesto de ir de primer firmante en una comunicacion a un congreso)

11. Verificacion de compras

En el momento de entrega se procedera a revisar el pedido con el presupuesto solicitado. El
investigador no aceptara aquella entrega que no coincida con el pedido.

12. Realizacion del pago

Una vez se haya realizado la verificacion de la compra, se le comunicara al proveedor este hecho
para que emita la factura correspondiente con objeto de proceder a su pago.

Las facturas deberan recibirse conforme al Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre (BOE
del 1 de diciembre) y deberan incluir los siguientes datos:

o Razon social, CIF, Domicilio, Cédigo Postal, Localidad y Provincia.
o Datos bancarios: veinte digitos bancarios.
o Nombre de la Entidad, la Agencia y direccion.

Los datos fiscales de la Fundacion que han de constar en las facturas son:

FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE

CTRA DE TOLEDO KM 12,500

28905 GETAFE - MADRID

CIF: G83727024
Respecto a los pagos a profesionales independientes por prestacion de servicios, se debera
realizar igualmente contra factura, que deberan incluir el correspondiente IVA e IRPF conforme
a la legislacion vigente. La Fundacion no establece mas limitaciones que las que establece la
propia legislacion.

En el caso de que los investigadores y colaboradores "tengan contrato laboral con el hospital o la
Fundacion™ no deben de repercutir IVA al entender la Direccion General de Tributos (DGT) que
no acttan como profesionales. En caso de que el ensayo lo realicen en otro Hospital la DGT
considera que actlan como profesionales independientes y al margen del hospital y en
consecuencia deben repercutir IVA.

13. Gestion del riesgo

La calidad del servicio realizado o de los bienes entregados (plazos, transporte, instalacion,
mantenimiento, etc) supone un riesgo a valorar por la FIB HUG.

14. Modelos de documentacion
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MODELO I-AUTORIZACION GASTO

SOLICITUD DE PEDIDO

JUSTIFICACION DEL GASTO - INFORME DE NECESIDAD

2Numero de expediente menor:.............

Fecha:

Investigador Principal:

Proyecto:

Objeto del contrato:
- Equipamiento [J
- Fungible O
- Servicio L

Ubicacion de los equipos (equipamiento):

Descripeion del pedido®:

_excluido)

CONCEPTO uDSs. PRECIO UD.

IMPORTE (IVA

€

Proveedor (incluir en los datos el NIF/CIF del mismo):
CIF:

Justificacién del gasto (informe de necesidad)*:

Fdo. El investigador Principal®

2 A rellenar por la Fundacién

Fdo. Gestor Proyecto

3 Detallar unidades y conceptos del pedido, en su caso, tal y como figure en el presupuesto que se adjunte.
4 Justificar debidamente el porqué es necesario para el desarrollo del proyecto la contratacion que se
propone. Debe motivarse con detalle lo anterior. Si el gasto estd contemplado especificamente en el
proyecto, indicar “segtin GA n°_”. En caso contrario, solicitar su autorizacion al érgano financiador.

* El investigador principal se compromete a que el destino del equipo sea para uso exclusivo de
investigacién. En caso de delegacion, indicar por orden del investigador principal al gestor.
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SOLICITUD DE PEDIDO

V° B? Elegibilidad Gto al

Aprobacion del gasto:

Fecha:

Fdo. Directora de la Fundacion

Nota: Se ha comprobado en el departamento administrativo la necesidad del gasto; y que respecto al
nismo no se estd alterando el objeto del contrato, para evitar la aplicacion de las reglas generales
de la contratacion; y ademds, que con ese proveedor no se han suscrito mds contratos menores que
individual o conjuntamente superen los 30.000 € en los términos entendidos por la doctrina para el
caso de gastos relacionados con provectos de investigacion y 15.000 € para el caso de gastos de
estructura.
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MODELO II-SOLICITUD ASISTENCIA / PARTICIPACION A CONGRESOS Y
EVENTOS

La formacién continuada del personal de todas las dreas y funciones es un motor
para la mejorade la calidad y un objetivo permanente del Hospital Universitario de
Getafe, al que contribuye laFIBHUG.

Yo, Don/Dofa solicito a la FIBHUG,

por una
parte, autorizacion para  asistir al  curso /  congreso

. los dias

, como participante / ponente y, por
otra, quehaga frente al coste de
participacion estimado en €.

Firma y fecha Don/Dofa:

V0.B.0 - Director Cientifico Instituto de Investigacion

La asistencia al citado curso/congreso constituye un foro de conocimiento e
intercambio que potencia las capacidades profesionales del centro, colabora en la
mejora de la imagen de la institucion y favorece los retornos cientificos y econémicos
de la Fundacion para la InvestigacionBiomédica del Hospital Universitario de Getafe
a medio y largo plazo. Por ello, la Fundacion autoriza la asistencia solicitada.

V9.B.% - Directora FIBHUG

104



eﬁ INSTITUTO DE INVESTIGACION ‘;: FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaludMadnd Hospital Universitario de Getafe SaludMadrid Hospital Universitario de Getafe

MODELO III DE LIQUIDACION DE GASTOS

Madrid, .... de ....de 20....

Estimados Sefores,

Por la presente solicito el reembolso de los gastos ocasionados por .... por su
asistencia a ....del proyecto ..., celebrada en .... los dias .... de ..., de 20...,
y cuyo desglose se presenta a continuacion:

Tipo degasto Fecha Concepto Importe total Importe imputado
aproyecto

TOTAL 0.00€ 0.00¢€

Los originales correspondientes a estos gastos se presentan adjuntos a esta solicitud.

Por favor, realicen el cargo de estos gastos en el proyecto ...., del cual soy
Investigador Principaly sean transferidos a la cuenta bancaria de ....

Sin otro particular, reciban un cordial saludo

Fdo.: 0
Investigador Principal del proyecto
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15.Procesos Externalizados

Entre los PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, EVALUACION DE PROVEEDORES Y PAGOS, existen
tareas externalizadas, siendo Experis-Manpower Group, la encargada de llevar a cabo las mismas.
A continuacion, se desarrollan dichos procesos:

‘r‘ﬂ FUNDACION DE INVESTIGACION
BIOMEDICA

SaludMadrid Hospital Universitario de Getafe

) 4

Experis

ManpowerGroup

Nombre del procedimiento: Facturas de gastos recibidas

gastos hasta

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo desde autorizacién de

el registro como “factura” en FUNDANET.

Responsable de
Procedimiento:

Javier Alés

Codigo: Revision: Entrada en
vigencia:
PR: 001 9 22/07/2019

R.A- Responsable administracion Experis

FIBHUG- Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
IP-Investigador Principal
D-Director de la FIBHUG
RC-Responsable de Contratacion
G-Gestor Proyectos

Responsable | No. Actividad Descripcion
« El investigador principal y/o el gestor de proyecto solicita
Solicitud autorizacion de Gasto a la Responsable de contratacion (RC)
IP/G 1 | Autorizacion de (via correo electrdnico contratacion@iisgetafe.com.) mediante
Gasto el modelo de autorizacion de gasto, adjuntando factura
proforma o presupuesto
Gestion o El Responsable de Contratacion recepciona las autorizaciones
RC 3 | Autorizaciones de gasto para su revision
de Gasto
Descarga y e Tras la revisidbn de las autorizaciones el Responsable de
RC 4 Archivo de Contratacion procede a la descarga de las mismas y al archivo
Autorizaciones enZ.
Gasto
Firma e El director de la FIBHUG procede a insertar la firma en cada
D 5 | Autorizacion de autorizacion de gasto.
Gasto
e Cuando ya estan firmadas por el director de la Fundacion el
Envio y Responsable de Contratacion, procede al envio de este
RC 6 Reclamacion de documento mediante correo electrénico a los investigadores
Autorizaciones principales y/o Gestores de Proyectos para que procedan a
de Gasto realizar el pedido en firme.
(]
Procesamiento e Posteriormente el responsable de administracion Experis
RA 7 |&n Fundanet de procede a procesar estas facturas proforma como dispuestos
' Autorizaciones en Fundanet.
de Gasto e Aqui termina el proceso de Autorizacion de Gasto.
« El responsable de administracion Experis recibe las facturas de
gasto via correo electronico u ordinario, por parte del
I investigador principal /gerente o el proveedor.
Recepcion Ademds, mensualmente el responsable de administracion
R.A 8 | facturas de ¢ b P
gastos Expe_rls -procede a descargar las facturas en las plataformas de
los siguientes proveedores: MRW, TELEFONICA Y VODAFONE
(estos gastos no se autorizan por la empresa de
LICITACIONES).
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» El responsable de administracion Experis comprueba que la
factura recibida coincide con la autorizacion de gasto y si hay
saldo disponible en Fundanet.

RA 9 Revision de las » Sihay alguna incidencia en la disponibilidad de saldo o la
' facturas factura no coincide con la autorizacion de gasto se comunica al
Investigador principal y se retiene hasta solventar esta
situacion.

e En caso de que haya saldo disponible y la factura coincida con

la autorizacion de gasto se procesa en Fundanet.
RA 10 Z;O?aes;n:aﬁn;ﬁ e Procesamjento facturas en Fundanet (Gestion econdmica-
: Facturacion-Facturas recibidas Mantenimiento-SERIE 2).
Fundanet
Autorizaciones:
Nombre Cargo Fecha

Elaborado por

Teresa Garcia Pedrote

Experis Interim
Services Consultant

28/10/2019
Nuria Recover Lorente Respt')r?sablet fje
Administracion
Experis
Revisado por Javier Alés Aguilera ERpeny Lenm 28/10/2019

Service Manager

Aprobado por

Luis J. Fernandez Vera

Director de la
Fundacion Getafe
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Experis

ManpowerGroup

Nombre del procedimiento: Pagos mayores de 150.000 €

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo de la gestion de pago
de las facturas y recibos de colaboracion, desde la emision de la
orden de transferencia hasta archivo y digitalizacion de las Facturas
y Recibos de Colaboracién

Responsable de Cddigo: Revision: Entradaen
Procedimiento: vigencia:
PR: 002 9
Javier Alés 22/07/2019

R.A -Responsable de administracion Experis
FIBHUG- Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe

B-Banco

D-Director de la FIBHUG
GE- Gerente del Hospital

Responsable | No. Actividad Descripcion
Una vez registradas en Fundanet todas las facturas y recibos de
Elaboracid colaboracion superiores a 150.000 €, entre el dia 20 y 25 de
?j oracion de cada mes el Responsable de Administracién Experis genera una
R.A 1 |ordende orden de transferencia (ver modelo pagos mas 150.000 €)
transferencia , . ., )
Se envia al Director de la Fundacion y Gerente del Hospital para
su firma.
Aprobacién La orden de transferencia es firmada primero por el director de
D/GE 2 orden de la fundacion y posteriormente por el Gerente del Hospital.
transferencia
p q El director de la fundacion lleva la orden de transferencia
D/B 3 f;cgcﬁrai fisicamente al banco, firmada por el y por el gerente.
El banco ejecuta el pago de las facturas
Una vez pagadas las facturas se accede a la plataforma del
Archivo y banco para imprimir los justificantes de pago, los cuales deben
R.A 4 digitalizacion anexarse a las facturas. Ambos documentos deben escanearse
de facturas en un mismo pdf, subirse a fundanet y proceder a su archivo
fisicoy en Z.
Autorizaciones:
Nombre Cargo Fecha
Interim Service
Teresa Garcia Pedrote BxpetisLansulant
Elaborado por ) Responsable de 28/10/2019
Nuria Recover Llorente i "
Administracion
Experis
Revisado por Javier Alés Aguilera EXD?”S Interm 28/10/2019
Service Manager
. 3 Director de la
Aprobado por Luis J Fernandez Vera FURCaHah Gatsfa
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Nombre del procedimiento: Pagos menores de 150.000 €

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo de los pagos de facturas
de gastos recibidas, recibos de colaboracion y reembolso de gastos
desde la elaboracion de las remesas hasta su archivo y digitalizacion.

Responsable de
Procedimiento:

Javier Alés

Cadigo: Revision: Entrada en
vigencia:
PR: 003 9
22/07/2019

R.A- Responsable administracion Experis
FIBHUG- Fundacién Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe

D- Director de la fundacion

Banco

Responsable | No.

Actividad

Descripcion

R.A i

Elaboracion
de Remesa

Una vez registradas en Fundanet todas las facturas recibidas,
recibos de colaboracion, Anticipos (factura proforma) inferiores a
150.000 € entre el dia 20 y 25 de cada mes el Responsable de
Administracion Experis procede a la elaboracion de la remesa de
pago en Fundanet (Gestion econdmica-Tesoreria-Gestion de
Pagos-Remesas de Pago-Mantenimiento)

Se genera 1 documento Word y un XML (remesa)
El documento Word y la remesa se archivan en “Z".

R.A /D/B 2

Subida de la

Remesa a la
plataforma
del Banco

El responsable de Administracion Experis revisa los saldos
disponibles en el banco donde se vayan a cargar las remesas por
si es necesario hacer un traspaso.

Se sube la remesa de pago (archivo xml archivado previamente
en Z:) a la plataforma del banco y se comunica al Director de la
fundacion para que la firme telematicamente. En el caso de que
no haya saldo disponible, se le indica al director los traspasos
que debe realizar.

Una vez realizado el traspaso oportuno el Director procede a la

firma telematica autorizando el pago de la remesa para que el
banco ejecute el pago.

R.A 3

Archivo y
digitalizacion
de facturas

Una vez pagadas las facturas se accede a la plataforma del banco
para imprimir los justificantes de pago, los cuales deben anexarse
a las facturas. Ambos documentos deben escanearse en un mismo
pdf, subirse a fundanet y proceder a su archivo fisico y en Z.
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Autorizaciones:

Nombre Cargo Fecha

Interim Service

Teresa Garcia Pedrote Experis Consultant

Elaborado por ) Responsable de 28/10/2019
Nuria Recover Llorente o L,
Administracion
Experis
. . ; . Experis Interim
Revisado por Javier Ales Aguilera Service Manager 28/10/2019
Aprobado por Luis J. Fernandez Vera Direetor ae a

Fundacion Getafe
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Experis

ManpowerGroup

Nombre del procedimiento: Recibos de colaboracién

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo desde autorizacion de
gastos hasta
FUNDANET,

el registro como “Recibo de Colaboracién” en

Responsable de
Procedimiento:

Javier Alés

Caodigo: Revision: Entradaen
vigencia:
PR: 004 9
22/07/2019

R.A-Responsable administracion Experis

FIBHUG- Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
IP-Investigador Principal
D-Director de la FIBHUG
RC-Responsable de Contratacion
G-Gestor Proyectos

Responsable | No. Actividad Descripcion
Sfetinacion de ° El investigad_o_r prinf:i’pal y/o gest'or de proylecto jnc_:llcal al
IP/G 1 importes de Recibo de fesponsabie de admlnlstragon Experis via correo electronico los
Colaboracion importes a pagar a los diferentes colaboradores de sus
proyectos.
Confeccion y emision ° El Responsable de Administracion Experis confecciona
RA 2 | de Recibo de el recibo de colaboracidn y lo adjunta con el correo recibido del
Colaboracién investigador principal y/o gestor.
° El responsable de administracién Experis consulta en
Fundanet si estos colaboradores pertenecen al equipo
colaborador, en caso afirmativo, se procede a la revision y
procesamiento de Recibo de Colaboracion en Fundanet.
RA 3 | Revisién (Actividad 11)
° En el caso que no figuren dentro del equipo colaborador
del Estudio, el Responsable de Administracion Experis hace
llegar fisicamente el recibo de colaboracion al responsable de
contratacidn.
e Al recibir el responsable de contratacion el recibo de
colaboracion procede emitir la autorizacion de gasto e
iniciar el proceso de solicitud de gasto. Solicita la
Autorizacion de Gasto a la empresa encargada de
RC 4 Solicitud Autorizacion licitaciones (via correo electrénico
de Gasto licitaciones@iisgetafe.com.) mediante el modelo de
autorizacion de gasto adjuntando el recibo de
colaboracion y/o reembolso de gastos. Una vez enviada
la solicitud los documentos originales se entregan
fisicamente al responsable de administracion Experis.
RC 6 Gestion Autorizaciones e El responsable de contratacion recepciona las
de Gasto autorizaciones de gasto para su revision
Descarga y Archivo de e Tras la revision de las autorizaciones ADE procede a la
RC v Autorizaciones Gasto descarga de las mismas y al archivo en Z.
Firma Digital e El director de la FIBHUG procede a insertar la firma
D 8 Autorizacion de Gasto digital en cada autorizacion de gasto.
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Envio y Reclamacion de
Autorizaciones de
Gasto

Cuando ya estan firmadas por el director de la
Fundacion el Responsable de contratacion, procede al
envio de este documento mediante correo electrdnico a
los IP y/o Gestores de Proyectos para que procedan a
realizar el pedido en firme.

Revision de los recibos
de colaboracion

El responsable de administracidn Experis comprueba
que el recibo de colaboracion coincide con la
autorizacion de gasto y si hay saldo disponible en
Fundanet.

Si hay alguna incidencia en la disponibilidad de saldo o
en la autorizacion de gasto se comunica al investigador
principal y se retiene hasta solventar esta situacion.

En caso de que haya saldo disponible y el recibo de
colaboracién coincida con la autorizacién de gasto se
procesa en Fundanet.

SANITARIA
RC 9
RA 10
RA 11

Procesamiento de

recibo de colaboracién
en Fundanet

Procesamiento Recibo de Colaboracion en Fundanet
(Gestion econdmica-Facturacion-Facturas recibidas
Mantenimiento-SERIE 4)

Autorizaciones:

Nombre Cargo Fecha
Experis Interim
Teresa Garcia Pedrote Service Consultant
Elaborado por ' Responsable de 28/10/2019
Nuria Recover Lorente e i3
Administracion
Experis
. ) i ; Experis Interim
Revisado por Javier Ales Aguilera Service Manager 28/10/2019
. : Director de la
Aprobado por Luis J. Fernandez Vera Findacion Getafe
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Nombre del procedimiento: Reembolso de gasto

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo desde autorizacién de
gastos hasta el registro como “Reembolso de Gasto” en FUNDANET.

Responsable de
Procedimiento:

Javier Alés

Codigo: Revision: Entradaen
vigencia:
PR: 005 9
22/07/2019

A- Responsable administracion Experis
FIBHUG- Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
IP-Investigador Principal
D- Director de la FIBHUG
RC-Responsable de Contratacion
G-Gestor Proyectos

Responsable | No. Actividad Descripcion
El investigador principal (IP) y/o el gestor de proyecto solicita
Solicitud Autorizacion de Gasto al Responsable de Contratacion (via correo
IP/G 1 | Autorizacién electrénico contratacion@iisgetafe.com.) mediante el modelo de
de Gasto reembolso de gastos. Una vez enviada la solicitud los documentos
originales se entregan fisicamente al responsable de Contratacion.
Gestion El responsable de contratacion recepciona las autorizaciones de gasto
RC 3 Autorizaciones | para su revision
de Gasto
Descarga y | Tras la revisién de las autorizaciones el Responsable de Contratacion
RC 4 Archivo de | procede a la descarga de las mismas y al archivo en Z.
Autorizaciones
Gasto
Firma El director de la FIBHUG proceda a insertar la firma en cada autorizacion
D 5 | Autorizacion de gasto.
de Gasto
Envid y | Cuando ya estan firmadas por el director de la Fundacion el Responsable
Reclamacion de Contratacion, procede al envio de este documento mediante correo
RC 6 | de electrénico a los IP y/o Gestores de Proyectos para que procedan a
Autorizaciones | realizar el pedido en firme.
de Gasto
* El responsable de Administracion Experis comprueba que el reembolso
de gastos coincide con la autorizacion de gasto y si hay saldo disponible
i en Fundanet.
Revision  de
RA 7 | reembolso de | * Si hay alguna incidencia en la disponibilidad de saldo o en la

gastos

autorizacién de gasto se comunica al IP y se retiene hasta solventar esta
situacion.
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* En caso de que haya saldo disponible y el Reembolso de gastos coincida
con la autorizacion de gasto se procesa en Fundanet.

Procesamiento | Procesamiento Reembolso de gastos en Fundanet (Gestion econdmica-
de reembolso | Gastos menores- Mantenimiento)

de gastos en
Fundanet

Autorizaciones:

Nombre Cargo Fecha

Experis Interim

Teresa Garcia Pedrote |  Sorvice Consultant

Elaborado por 28/10/2019
Responsable de

Nuria Recover Llorente S 2
Administracion

Experis
: , < : Experis Interim
Revisado por Javier Ales Aguilera Service Manager 28/10/2019
. ; Director de la
Aprobado por Luis J. Fernandez Vera Eifdacen Gatss
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION NO SUJETA A REGULACION
ARMONIZADA

1. Objeto

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 318 b) de la Ley 9/2017, de 8
de noviembre, de Contratos del Sector Publico ("LCSP"), conforme a la cual la FIB HUG forma
parte del sector publico en los términos del articulo 3 de dicha Ley, y tiene la consideracion de
poder adjudicador a pesar no ostentar el caracter de Administracion Publica, el objeto del
presente documento es definir los procedimientos internos de la FIB HUG para la adjudicacion de
los contratos no sometidos a regulacion armonizada, de forma que quede garantizada la
efectividad de los principios de publicidad, concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad
y no discriminacién, asi como que el contrato sea adjudicado a quien presente la oferta
econdmicamente mas ventajosa.

Conforme a lo estipulado en la LCSP, si la contratacion del gasto, excede o se prevé que supere
los limites estipulados por la Ley para los contratos menores (ver Proceso de Compra punto 8) se
llevard a cabo un concurso publico (el procedimiento que corresponda de aplicacion segtn la
LCSP, conforme al importe de licitacion).

2. Ambito de aplicacién

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG) y el
propio Hospital, asi como aquellos de gestion delegada.

3. Tipos de Contratos

El procedimiento de contratacion, se aplicara a todos los contratos onerosos que celebre la FIB
HUG cualguiera que sea su naturaleza juridica, salvo los siguientes:

a) Los negocios y relaciones juridicas relacionadas en el articulo 4 y 5 de la LCSP.

b) Los contratos sujetos a regulacion armonizada conforme a los articulos 19 y concordantes
de la LCSP, cuya adjudicacion se regiré por lo dispuesto en el articulo 317 de la LCSP.

c) Aquellos contratos y negocios regulados o expresamente exceptuados por la normativa
sectorial aplicable, que se adjudicaran conforme a lo que disponga dicha normativa.

d) Realizadas las salvedades anteriores, este proceso se aplicara a los siguientes contratos
que sean celebrados por la FIB HUG

3.1, Contrato de obras

Son contratos de obras aquéllos que tienen por objeto la realizacion de una obra o la ejecucion
de alguno de los trabajos enumerados en el Anexo I de la LCSP o la realizacién por cualquier
medio de una obra que responda a las necesidades especificadas por la FIB HUG. Ademas de
estas prestaciones, el contrato podré comprender, en su caso, la redaccién del correspondiente
proyecto.

Por “obra” se entendera el resultado de un conjunto de trabajos de construccién o de ingenieria
civil, destinado a cumplir por si mismo una funcién econdmica o técnica, que tenga por objeto un
bien inmueble.

3.2. Contrato de suministros

Son contratos de suministro los que tienen como objeto la adquisicion, el arrendamiento
financiero, o el arrendamiento, con o sin opcion de compra, de productos o bienes muebles.

En todo caso, se consideraran contratos de suministro:

= Aquellos en los que el empresario se obligue a entregar una pluralidad de bienes de
forma sucesiva y por precio unitario sin que la cuantia total se defina con exactitud al
tiempo de celebrar el contrato, por estar subordinadas las entregas a las necesidades de
la FIB HUG
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= Los que tengan por objeto la adquisicion y el arrendamiento de equipos y sistemas de
telecomunicaciones o para el tratamiento de la informacion, sus dispositivos y programas
y la cesion del derecho de usos de estos tltimos.

= Los de fabricacidn, por lo que la cosa o cosas que hayan de ser entregadas por el
proveedor deban ser elaboradas con arreglo a caracteristicas peculiares, fijadas
previamente por la FIB HUG, aun cuando ésta se obligue a aportar, total o parcialmente,
los materiales precisos.

3.3. Contrato de servicios

Los contratos de servicios son aquellos cuyo objeto sean prestaciones consistentes en el
desarrollo de una actividad o dirigidas a la obtencién de un resultado distinto de una obra o un
suministro, conforme a las categorias definidas en el Anexo II de la LCSP.

Se consideran, asimismo, como contratos de servicios los contratos de adquisicion de programas
de ordenador desarrollados a medida.

4. Principios generales de contratacion

Los contratos resultantes tanto de contratos menores como de concursos publicos se someteran,
a los principios de publicidad, concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad y no
discriminacion, de conformidad con el articulo 321 de la LCSP.

Con el fin de garantizar la observancia de los principios enunciados en el parrafo anterior, en los
procedimientos de contratacién que tramite LA FIB HUG, la actuacién de los drganos de
contratacidn ird orientada, en todo caso, a la satisfaccion de los sefialados principios.

5. Naturaleza y régimen juridico aplicable a los contratos

Los contratos celebrados por la FIB HUG tienen en todo caso consideracion de contratos privados
de acuerdo con lo previsto en el articulo 35.1 de la LCSP.

La contratacion de la FIB HUG se sometera en todo caso a aquellas disposiciones de obligado
cumplimiento para los entes del sector plblico que celebren contratos no sujetos a regulacion
armonizada, de conformidad con lo dispuesto en la LCSP. En particular, ello supone la aplicacion
de las reglas contenidas en el Libro Primero de la LCSP (“Configuracion general de la contratacion
del sector publico y elementos estructurales de los contratos”), que, por su contenido, resulten
de aplicacién a la FIB HUG en tanto que poder adjudicador integrante del sector publico no
calificable como Administracion Publica.

6. Organos de contratacion

Conforme a la reunion del dia 6 de junio de 2019 del Patronato de la FIB HUG (y
consecuentemente modificacion de las escrituras, con fecha 13 de junio de 2019), se otorga a
favor de:

= Director de la FIB HUG
= Presidente del Patronato de la FIB HUG

= Director Cientifico del Instituto de Investigacion Sanitaria del Hospital Universitario de
Getafe (1IS HUG)

Los poderes para gestionar y administrar, con caracter ordinario las actividades, operaciones y el
patrimonio de la Fundacién conforme a las siguientes atribuciones:

= Adquirir, incluso gratuitamente, poseer, conservar, retener, administrar, contratar, toda
clase de bienes muebles y servicios, hasta un importe de 150.000 euros. Cuando excede
de esta cantidad se deberd contar con la firma mancomunada de dos cualesquiera de los
tres apoderados.

= Celebrar aquellos contratos y negocios juridicos que sean precisos para llevar a cabo las
operaciones mencionadas en el punto anterior.
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7. Capacidad para contratar con la FIB HUG

Sélo podran contratar con la FIB HUG las personas fisicas o juridicas, espafiolas o extranjeras,
que tengan plena capacidad de obrar, no estén incursas en una prohibicion de contratar y
acrediten su solvencia econdémica, financiera y técnica o profesional.

Los requisitos minimos de capacidad y solvencia que se exijan en cada caso deberan estar
vinculados al objeto del contrato y ser proporcionales al mismo.

Sin perjuicio de las disposiciones de la LCSP que resulten aplicables a todas las entidades del
sector publico, la acreditacion de la solvencia econdmica y financiera y técnica o profesional para
contratar se realizard de acuerdo con lo que, en cada caso, se determine en la correspondiente
licitacion en atencion a las circunstancias y caracteristicas del contrato, pudiendo aplicarse lo
previsto en los articulos 74 a 76 de la LCSP si asi se estima oportuno por el érgano de
contratacion.

Asimismo, de conformidad con el articulo 77.5 de la LCSP, en atencién a las circunstancias y
caracteristicas del contrato, podra exigirse, en su caso, que la solvencia del empresario sea
acreditada mediante la correspondiente clasificacion.

Los requisitos minimos de solvencia que deba reunir el empresario y la documentacion requerida
para su acreditacion se indicaran en el anuncio de licitacion y se especificaran en el pliego del
contrato, en caso de que resulten exigibles de acuerdo con las presentes Instrucciones.

8. Garantias exigibles

En atencion a las circunstancias y caracteristicas del contrato, podra exigirse por el organo de
contratacién la prestacién de una garantia a los licitadores o candidatos para responder del
mantenimiento de sus ofertas hasta la adjudicacién, asi como una garantia al adjudicatario para
asegurar la correcta ejecucion de la prestacion.

El importe de las garantias serd establecido en cada caso en atencion a las circunstancias y
caracteristicas del contrato.

Las garantias que se exijan podran presentarse en alguna de las formas previstas en el articulo
108 de la LCSP.

9. Procedimientos de adjudicacion
Para la aplicacion de los presentes los procedimientos se distinguen los siguientes niveles:

a) Nivel 1. Quedan sujetos a este Nivel los contratos cuyo valor estimado sea inferior a
50.000 euros, cualquiera que sea el tipo de contrato de que se trate, con la salvedad de
los proyectos estructurales, a los que se aplica los contratos cuyo valor sea inferior a
40.000 euros, cuando se trate de contratos de obras, de concesiones de obras y
concesiones de servicios, 0 a 14.999 euros, cuando se trate de contratos de servicios y
suministros (VER PROCESQ DE COMPRA).

b)Nivel 2. Los contratos cuyo valor estimado se encuentre comprendido entre 50.000
euros y las siguientes cuantias:

- 5,548.000 euros si se trata de contratos de obras.
- 221.000 euros en los demas contratos.

En primer lugar, se detalla el procedimiento denominado Procedimiento General, que sera de
aplicacion para los contratos del Nivel 2. Posteriormente, se describen las singularidadesaplicables
a los contratos del Nivel 1.

9.1. Procedimiento General. Nivel 2
El Procedimiento General se aplicara a los contratos del Nivel 2; es decir:

o Suministros: entre 50.000 € (excepto a partir de 15.000 € en el proyecto estructura) y
221.000 €

o Servicios: entre 50.000 € (excepto a partir de 15.000 € en el proyecto estructura) y
221.000 €
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o Obras: entre 50.000 € (excepto a partir de 40.000 € en el proyecto estructura) y
5.548.000 €

No obstante, podra aplicarse a propuesta del area promotora del contrato, a contrataciones cuyo
importe sea inferior a 50.000 €.

9.1.1. Expediente de Contratacién de un concurso o licitacion.

La FIB HUG elaborara con caracter previo Pliego de Prescripciones Técnicas y Clausulas
Administrativas Particulares, para la contratacién donde se especificaran como minimo
los siguientes aspectos:

= Una breve descripcion de los detalles esenciales del contrato y los requerimientos
técnicos exigidos, asi como los aspectos econdmicos del mismo.

» Requisitos para poder licitar (capacidad y solvencia econdmica y técnica).

= Tramites a seguir y procedimiento de adjudicacion del contrato por la FIB HUG
incluyendo criterios de valoracion de las ofertas, incluyendo los miembros que
formaran parte de la comision de evaluacion.

El presupuesto maximo de la licitacién es el maximo importe al que debera ascender la
contratacion. Si la totalidad de las ofertas superan dicho presupuesto maximo de
licitacién, la FIB HUG declarara desierto el citado procedimiento de licitaciones.

Las fases de los concursos publicos, denominador comin de cualquier procedimiento de
licitacion, son las siguientes:

- Aprobacion del gasto, del expediente de contratacion, justificando la necesidad
del servicio o suministro y emision de certificado de crédito suficiente.

- Realizacion del Pliego de Prescripciones Técnicas y del Pliego de Clausulas
Administrativas Particulares, asi como del Anuncio de Licitacion.

- Publicacion e inicio de la presentacion de ofertas por parte de los licitadores.

- Apertura y evaluacion de las ofertas recibidas. En esta fase, se admite o excluye
a los licitadores que corresponda.

- Adjudicacién al licitador que corresponda.
- Formalizacion del contrato.

9.1.2. Publicidad de la licitacion.

La FIB HUG publicara la informacion relativa a la licitacion, incluidos los pliegos en el Perfil
de Contratante del Portal de la Contratacion Publica de la Comunidad de Madrid a los
efectos que todo licitador interesado pueda presentarse a la licitacion, a través de la
Plataforma “Content Server”. La persona Responsable de Contratacién publicara
directamente en dicha plataforma toda la documentacion exigida por la LCSP.

9.1.3. Procedimientos de adjudicacion

El procedimiento de adjudicacion de los contratos del Nivel 2 podra ser el que corresponda
por el importe (procedimientos supersimplificados, abiertos, abiertos simplificados o
restringidos).

9.2. Procedimiento Simplificado. Nivel 1
El Procedimiento Simplificado se aplicara para las contrataciones comprendidas en el Nivel 1.

Los contratos de Nivel 1 se podran adjudicar directamente a cualquier empresario con capacidad
de obrar y que cuente con la habilitacion profesional necesaria para realizar la prestacion, con la
peticién de oferta a un solo empresario mediante previa solicitud y posterior autorizacion del
gasto. Con independencia de lo indicado en este punto, si fuese posible, se solicitaran tres ofertas,
adjudicandose al mas econdémico.
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9.3. Formalizacion de los contratos

Salvo que ya se encuentren recogidas, en su caso, en el correspondiente pliego, los contratos
que celebre la FIB HUG deberan incluir necesariamente las siguientes menciones:

a) La identificacion de las partes.

b) La acreditacion de la capacidad de los firmantes para suscribir el contrato.
c) Definicién del objeto del contrato.

d) Referencia a la legislacion aplicable al contrato.

e) La enumeracion de los documentos que integran el contrato. Si asi se expresa en el
contrato, esta enumeracion podra estar jerarquizada, ordenandose segun el orden de
prioridad acordado por las partes, en cuyo supuesto, y salvo caso de error manifiesto, el
orden pactado se utilizara para determinar la prevalencia respectiva, en caso de que
existan contradicciones entre diversos documentos.

f) El precio cierto o el modo de determinarlo.

g) La duracion del contrato o las fechas estimadas para el comienzo de su ejecucion y para
su finalizacion, asi como la de la prérroga o prérrogas, si estuviesen previstas.

h) Las condiciones de recepcion, entrega o admision de las prestaciones.
i) Las condiciones de pago.
j) Los supuestos en que procede la resolucion.

k) La extension objetiva y temporal del deber de confidencialidad que, en su caso, se
imponga al contratista.

Con caracter general, la formalizacion del contrato se realizara en un plazo maximo de diez dias
naturales desde la seleccion del contratista, siempre y cuando no se haya determinado un plazo
distinto en los pliegos u ofertas correspondientes.

El consentimiento contractual de la FIB HUG se manifestara mediante la formalizacion del
contrato, entendiéndose con ello perfeccionado el mismo.

10. Publicidad

Con independencia del Nivel de contrato de que se trate, debera insertarse la informacion relativa
a las licitaciones (Pliegos, DEUC y anuncio de licitacion, enlace al Portal de Contratacion Publica
de la Comunidad de Madrid, donde figura el expediente de la licitacion correspondiente, resolucion
de adjudicacion y anuncio de formalizacion del contrato) y a los contratos menores, en el Perfil
del Contratante (https://iisgetafe.es/la-fundacion/perfil-del-contratante/) de la FIB HUG.

10.1. Contratos menores

En el caso de los contratos menores, ademas el Responsable de Contratacion remitird, al término
de cada trimestre (dentro de los 15 dias posteriores a la finalizacion del mismo), a la Direccién
General de Patrimonio y Contratacion (Consejeria de Hacienda y Funcién Publica, Comunidad de
Madrid), la relacion de contratos menores efectuados durante ese periodo de tiempo. El
documento con la relacion de contratos, seguird el formato y contenido estipulados por la
Direccidén General y se enviara al correo de contratospublicos@salud.madrid.org

10.2. Concursos  publicos

En el caso de los concursos publicos:

- Los concursos se publicaran en el perfil de Contratante, del Portal de Contratacion Publica
de la Comunidad de Madrid. La publicacion resulta efectiva, una vez la Responsable de
Contratacion ha dado de alta la convocatoria del concurso y ha subido los documentos
correspondientes en el programa Content Server. Los documentos mencionados son los
siguientes:
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o Documento de aprobacion del expediente del concurso, aprobacion del gasto e
informe de necesidad, certificado de crédito suficiente.
o Pliego de Prescripciones Técnicas.
o Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.
o Anuncio de licitacion.
o DEUC, en formato XML.
o Actas apertura documentacion / propuesta de adjudicacion
o Resolucién de Adjudicacion.
o Anuncio de formalizacion del contrato.

- Se ha implementado la licitacién electrénica, a través de la Plataforma perteneciente a la
empresa Vortal (https://community.vortal.biz/PRODSTS/Users/Login/). Todo concurso
publico o licitacidn se tramitara por medios electronicos y toda la documentacion relativa
al concurso estard contenida en la plataforma (pliegos, anuncio de licitacion, DEUC,
adjudicacion, etc).

- El anuncio de la licitacidn contendra la siguiente informacion:

a) Datos de la Fundacion (datos de contacto, enlace del Perfil de Contratante, del
Portal de Contratacién Publica de la Comunidad de Madrid).

b) Objeto del contrato (descripcidn, CPV, lotes, etc)
¢) Tramitacion, procedimiento y forma de adjudicacién del contrato.
d) Solvencia técnica y econémica.
e) Criterios de adjudicacion
f) Presupuesto base de licitacion / valor estimado del contrato.
g) Duracion del contrato.
h) Garantias.
i) Presentacion de ofertas (plazos).
j)  Recursos.
11. Jurisdiccion competente

El orden jurisdiccional competente para resolver las cuestiones litigiosas relativas a la preparacion,
adjudicacion, efectos, cumplimiento y extincién de los contratos a que se refieren las presentes
Instrucciones sera el orden jurisdiccional civil.

12. Contratos sujetos a regulacion armonizada:

Introducidos por la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, y mantenidos
en el Texto Refundido, aprobado por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y
ahora en la vigente Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico.

En primer lugar, estan su3etos a regulacién armonizada, los contratos de obras, los de concesion
de obras, los de concesién de servicios, los de suministro, y los de servicios, cuyo valor estimado,
calculado conforme a las reglas que se establecen en el articulo 101, sea igual o superior a las
cuantias que se indican a continuacion, siempre que la entidad contratante tenga el caracter de
poder adjudicador (como es el caso de la FIB HUG).

Por lo que se refiere a los umbrales de aplicacién a cada tipologia contractual de las citadas,
resultan de aplicacion las que siguen:
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- Contrato de obras, concesion de obras y de concesidn de servicios: 5.548.000 euros.

- Contratos de suministro y de servicios: cuando su valor estimado sea igual o superior a
144.000 euros, si han de ser adjudicados por la Administracion General del Estado, sus
organismos autonomos o las Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad
Social —con algunas excepciones-; 0 a 221.000 euros, cuando han de adjudicarse por
otros entres, organismos o entidades del sector publico distintos de los mencionado,
como en el caso de la FIB HUG.

13. Gestion del riesgo

Para la contratacion no sujeta a regulacion armonizada, la Fundacion se enfrenta de nuevo a la
falta de financiacion, sobre la contratacion de personal, tanto a nivel interno como externo.

Asi mismo, también se relaciona con el relevo generacional con este tipo de contrataciones, que
puede llegar a limitar la actividad de la Fundacion.

Estos riegos son asumibles y se pueden controlar por medio de la revision de los presupuestos y
de los recursos humanos.

125



‘;-‘E INSTITUTO DE INVESTIGACION
SANITARIA

Saludhiadrid Hospital Universitario de Getafe

',m FUNDACION DE INVESTIGACION
‘r BIOMEDICA

SaludiMiadnd Hospital Universitario de Getafe

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRA (PAGOS)

1. Objeto

El presente procedimiento pretende regular la gestion de impuestos
2. Ambito de aplicacion

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG).
3. Obtencién de presupuestos y gestion de compras

La Fundacién colaboraré en todos los aspectos relativos a la tramitacion y gestion administrativa
de impuestos

4. Gestion de impuestos

Obligaciones con la Agencia Tributaria, Tesoreria General de la Seguridad Social, Hacienda Piblica
de la Comunidad de Madrid y el Protectorado de Fundaciones conforme a la legislacion que
aplique en cada caso.

5. Pagos

La FIB HUG realizara los pagos oportunos conforme a los calendarios fiscales, laborales, etc.
acorde a lo establecido en la normativa vigente. Posteriormente firmaré la empresa subcontratada
(para aquellos impuestos en lo que ha sido apoderado por Patronato), o bien por el Director de
la FIB HUG. Ademas, se imputard el pago de dicho impuesto o tasa a cargo del proyecto
Estructura.

La documentacion relativa al pago de impuestos (segtn los modelos oficiales) se archivaran en
formato digital (o papel cuando corresponda) en el servidor de la FIB HUG y secretaria de la
Fundacion,

Este aspecto es especialmente importante en las fechas que se indican, debido al obligado
cumplimiento por parte de la Fundacion, de las declaraciones impositivas correspondientes. En
este sentido las fechas claves son:

Enero Julio
Hasta el 21 de enero (IRPF e 4T de IVA) Hasta el 1 de julio (CCAA, Legalizacion de
Hasta el 30 de enero (Resumen anual IVA) libros, IVA})

Hasta el 31 de enero (Declaracién
donaciones)

Febrero

Hasta el 28 de febrero (IVA e IS)
Abril

Hasta el 1 de abril (IVA)

Hasta el 22 de abril (IRPF e IVA)
Hasta el 30 de abril (IVA y legalizacion de
libros)

Mayo

Hasta el 30 de mayo (IVA)

Hasta el 22 de julio (IRPF, IS e IVA)
Hasta el 25 de julio (IS)

Hasta el 30 de julio (IVA)

Hasta el 31 de julio (memoria economica)
Agosto

Hasta el 30 de agosto (IVA)

Septiembre

Hasta el 30 de septiembre (IVA)
Octubre

Hasta el 21 de octubre (IRPF, IVA e IS)
Hasta el 30 de octubre (IVA)

Diciembre

Hasta el 2 de diciembre (IVA)

Hasta el 20 de diciembre (IS)

Hasta el 30 de diciembre (IVA)

Hasta el 31 de diciembre (Plan de actuacion

e IVA)

Esta Ultima es especial, porque ademas marca el fin del ejercicio econdmico anual.

6. Gestion del riesgo

Se ha detectado como riesgo en este procedimiento la falta de financiacién en la Fundacion y
consecuentemente, no poder hacer frente a los pagos de las facturas.
Se trata de un riesgo controlable a través de la revision de los presupuestos, por lo que es

asumible para la FIB HUG.
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PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE FINANCIACION

1. Objeto

El presente procedimiento regula los pasos a seguir para la obtencion de financiacion por parte
de la FIB HUG.

2. Ambito de aplicacion
La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG).

3. Procedimiento
Los fondos relacionados con las actividades pueden provenir de:

3.1. Convocatorias de organismos publicos o privados en régimen de concurrencia
competitiva

1. Comunicacion de convocatorias: La Fundacion comunicara a los investigadores todas
las convocatorias de las que tenga conocimiento. La comunicacion se harad por correo
electronico, tablones de anuncios de la FIB HUG / HUG, boletin, web o incluso,
verbalmente a todos los jefes de servicio y a aquellos investigadores del Hospital o la
propia Fundacién incluidos en la lista de distribucion de la FIB HUG.

Es, por tanto, fundamental la consulta sistematica del correo electrénico por parte de los
investigadores a efectos de una mayor y puntual informacion.

2. Gestién y tramitacién: La documentacion basica de referencia sera la convocatoria, la
propia solicitud, la resolucion, guias informativas, "FAQS" y cualquier otro acuerdo escrito
o comunicacion fehaciente por parte de la entidad financiadora, asi como la legislacion
de referencia que aplique al caso. Es por tanto fundamental la lectura detallada de la
convocatoria.

2.1. Entidad solicitante: Cuando la solicitud se haga a través de la Fundacion, dicho
impreso sera firmado por la Direccion de la misma, y en su ausencia lo firmara el
Presidente del Patronato.

Tipo de ayudas:
A. Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades:
e Programa Estatal de Promocion del Talento y su Empleabilidad en I+D+i

e Programa Estatal de Generacién de Conocimiento y Fortalecimiento Cientifico
y Tecnoldgico del Sistema de I1+D+i

e Programa Estatal de I+D+i Orientada a los Retos de la Sociedad

B. Instituto de Salud Carlos III (Fondo de Investigacion Sanitaria): A
titulo enunciativo:

Programa Estatal Para Desarrollar, Atraer y Retener Talento
o Subprograma Estatal de Formacion

o Subprograma Estatal de Incorporacion

o Subprograma Estatal de Movilidad

Programa Estatal para Impulsar la Investigacion Cientifico-Técnica y su
Transferencia

o Subprograma Estatal de generacion de conocimiento

o Subprograma

o de Conocimiento

o Subprograma Estatal de Infraestructuras y Equipamiento Cientifico-
Técnico
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Programa Estatal para Afrontar las Prioridades de Nuestro Entorno
o Subprograma Internacionalizacion

C. Unidén Europea: Proyectos convocados en el marco de la Unién Europea
para investigacion.

o Funding programmes, and open calls
o Fellowships and individual research grants
o ERC grants for frontier researcht
o Marie Sklodowska-Curie actions — Research Fellowship Programme
o EU Contest for Young Scientists (EUCYS)
e Seal of Excellence

D. Comunidad Auténoma de Madrid: Proyectos de Investigacién en
Tecnologias y Ciencias de la Salud.

e Convocatorias publicas de ayudas a la investigacion y de Premios de
Investigacion.

o Premios de Investigacion de la Comunidad de Madrid "Miguel Catalan" y
"Julidn Marfas"

o Programa de Atraccion de Talento. Ayudas destinadas a la atraccion de
talento investigador de la Comunidad de Madrid

o Convocatoria de ayudas para la realizacion de Doctorados Industriales en
la Comunidad de Madrid.

E. Entidades Privadas / Otras Solicitudes:
» Fundacién “Mutua Madrilefia Automovilistica”.
o Fundacion “La Caixa”
« Ayudas proyectos de investigacion MERCK
» Asociacion Espafiola contra el Cancer
» Ayudas a la Investigacion Ignacio H. de Larramendi
e Otras entidades

2.2. Fecha de presentacion en convocatoria: En la comunicacion se incluye una
fecha limite para la presentacion de la solicitud ante el organismo financiador sin
que, con perjuicio de ello, la FIB HUG establezca una fecha anterior de en torno a
tres dias laborables antes a la fecha indicada en la convocatoria para poder revisar
y corregir si existiese, alguna deficiencia. Cuando las solicitudes se presenten con
menos de este plazo (tres dias habiles), la Fundacién no se responsabiliza de la
gestion y tramitacion de la misma, en tiempo y forma, ante las entidades
financiadoras.

2.3. Documentacién a presentar: La requerida por la convocatoria o entidad
financiadora. La Fundacién ayudara al investigador en las tareas administrativas y
proporcionard la documentacion de caracter institucional que el investigador precise
para completar el expediente de solicitud.

Ademas de las copias indicadas en la convocatoria, el investigador habra depresentar
una copia mas para su informe por la Comisién de Investigacion que habrade dar su
visto bueno previo a la solicitud. En el caso de que a la fecha de la solicitudno se haya
reunido la Comisidn, sera valido el certificado de que el proyecto sera evaluado en
la préxima reunion.
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Si el proyecto implica la utilizacion de muestras humanas o investigacion en personas
se requerira informe del Comité Etico de Investigacion con Medicamentos (CEIm)
que haya evaluado el proyecto. En el caso de que a la fecha de la solicitud no se
haya reunido el Comité, sera valido el certificado de que el proyecto sera evaluado
en la proxima reunion.

Ademas, si el proyecto se va a realizar con la participacion de recursos materiales y
humanos del HUG, se debera evaluar por la Comision de Viabilidad del HUG

Los costes indirectos a aplicar por esta tramitacion seran lo establecidos en la convocatoria. En
el caso de que no esté expresamente definido, se considerara de aplicacion el porcentaje vigente
aprobado por el Patronato de la FIB HUG en concepto de costes indirectos mas los gastos de
gestidn contrato (si aplica).

3.2. Convenios o contratos especificos con organismos y empresas privadas

1. Gestion y tramitacion: La documentacion basica de referencia sera el convenio de
colaboracion o contrato firmado segln los modelos aprobados (Modelo Iy Modelo II de
documentacion). Asi mismo, debera incluir la memoria econdémica o presupuesto (Modelo
III de documentacion) asi como cualquier otra comunicacion relevante con la entidad
financiadora.

Si el proyecto implica la utilizacién de muestras humanas o investigacion en personas se
requerira informe de la Agencia Espafola del Medicamento y Producto Sanitario (AEMPS)
y del CEIm. En el caso de que el proyecto se realice con animales, debera contar con la
aprobacién del Comité de Etica de Experimentacién Animal (CEEA). En ambos casos y
con objeto de valorar la implicacion econdmica para el HUG, ademas debera tener la
aprobacion de la Comision de Viabilidad creada por el Gerente del HUG con fecha 3 de
noviembre de 2016. (Ver Procedimiento Comision Viabilidad).

Una vez se apruebe conforme a lo indicado en el parrafo anterior, la FIB HUG realizara
la gestion econdmica-administrativa del convenio o el contrato aportando al expediente
la siguiente documentacion adicional:

»  Solicitud de colaboracién (junto a Programa).
»  Convenio o contrato firmado por todos los intervinientes, segln se trate.

= Emision de carta de pago o factura (respectivamente a convenio o contrato, Modelo
1V de documentacion).

Los gastos de gestion y costes indirectos a aplicar en casa caso seran los aprobados por
el Patronato de la FIB HUG conforme a lo siguiente:

i.1. A) Gastos de registro y tramitacion administrativa de contratos de
investigacion (para estudios con fecha de entrada a partir del
01/01/2022

La Fundacion emitira la factura en concepto de “Gastos de Registro y Tramitacion
Administrativa” cuando el Registro por parte de la Comision de Viabilidad se haya
efectuado.

Se entendera efectuado el Registro (y por tanto incurridos en los costes inherentes
al mismo) por parte de la Comision de Viabilidad cuando se notifique mediante
correo electrénico al CRO/Promotor del estudio que una vez valorado el mismo, no
existe ninglin inconveniente en la realizacion del mismo en el HUG

El devengo del gasto es independiente de la firma del contrato. Si finalmente no se
formaliza el contrato de investigacion con el centro, el promotor/CRO debera
proceder igualmente al pago.
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GASTOS DE REGISTRO Y TRAMITACION ADMINISTRATIVA (*)

Epidemioldgicos / Otros

Tipo de Evaluacion CEIm Analisis de
proyectos HUG + Analisis de Viabilidad
Viabilidad
Ensayos Clinicos 1.500€ 800€
Estudios Observacionales / 1.000€ 500€

1.1. B) Gastos de archivo (para estudios con fecha de entrada a partir del

01/01/2022)
GASTOS DE ARCHIVO (25 afios) (*)
Ensayos Clinicos 700€
Estudios Observacionales / 300€

Epidemiologicos

OTROS GASTOS (*)
Tipo de Evaluacion No
Proyectos CEIm Evaluac
HUG ion

Modificaciones Sustanciales Ensayos 600€ 0€
Modlﬁcaclones Sustanciales Estudios 350€ 0€
Observacionales
Adendas al contrato 350€ 350€

Los importes aqui sefialados no incluyen el IVA y no son reintegrables.

Estas tarifas entraran en vigor el 1 de enero de 2022,

(*) Aquellos investigadores independientes, instituciones sin animo de lucro o grupos cientificos que
deseen solicitar exencidn de gastos, podran hacerlo siempre que cumplan los requisitos establecidos en
el documento adjunto. El mismo debera remitirse a la Comisién de Viabilidad y a la Unidad Técnica de la

Fundacién

Requisitos para solicitud de exencidn de gastos:

1) Que se cumplen todos los criterios para ser considerado un Estudio de Investigacion
Clinica sin animo comercial, por tratarse de una investigacion llevada a cabo por los
investigadores, sin la participacion de la industria farmacéutica o de productos sanitarios, que
reline todas las caracteristicas siguientes (RD 1090/2015, Art. 2):

a) El promotor es una universidad, hospital, organizacion cientifica publica,
organizacién sin animo de lucro, organizacion de pacientes o investigador
individual.

b) La propiedad de los datos de la investigacion pertenece al promotor desde el

primer momento del estudio.

c) No hay acuerdos entre el promotor y terceras partes que permitan el empleo de
los datos para usosregulatorios o que generen una propiedad industrial.
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d) El disefio, la realizacion, el reclutamiento la recogida de datos y la comunicacion

de resultados de la investigacion se mantienen bajo el control del promotor.

e) Por sus caracteristicas, estos estudios no pueden formar parte de un programa
de desarrollo para una autorizacion de comercializacion de un producto.

2) Que el promotor no ha contratado, ni prevé hacerlo, los servicios de una entidad (por
ejemplo una CRO) y/o profesional para el desarrollo, ejecucién, coordinacion, gestion del
estudio o evaluacién de los resultados.

3) Que el promotor no cuenta con ningun tipo de financiacion proveniente de una entidad
publica o privada.

4) Que los investigadores no van a percibir ningln tipo de remuneracion, directa ni
indirecta, por la participacion en el estudio.

1.2, Costes indirectos
Desde el 1 de junio de 2023 los costes indirectos de aplicacion son los siguientes:

1. Para proyectos nacionales e internacionales cuyos fondos provengan de ayudas
publicas

o Porcentaje que marque la convocatoria

o En caso de que la convocatoria no determine un porcentaje se aplicara
un 25%

2. Para proyectos nacionales e internacionales cuyos fondos provengan de ayudas
privadas

o Porcentaje que marque la convocatoria

o En caso de que la convocatoria no determine un porcentaje se aplicara
un 25%

3. Para estudios clinicos (ensayos clinicos, estudios observaciones, registros,
cualquier estudio al amparo de la Ley de Investigacion Biomédica 14/2007) se
aplicara el 25% sobre la financiacion recibida, excluidos los costes
extraordinarios, gastos de registro y gastos de archivo.

4, Para donaciones se aplicara el 15% sore el importe recibido
Convenios y otros contratos:

s Si el convenio/ contrato tiene como finalidad la financiacion de un
estudio clinico, un proyecto de investigacion, o una linea de
investigacion, o la actividad general de investigacion de un grupo o
investigador determinado, se aplicaréd el 25% sobre la financiacion
recibida.

» Siel convenio / contrato tiene cualquier finalidad distinta a la detallada
en el anterior punto ( patrocinios de jornadas, talleres, formacion,
publicaciones, etc...) se aplicara el 15% sobre la financiacion recibida.

La aplicacion de estos porcentajes no tiene efectos retroactivos. Los porcentajes
aplicables a proyectos, estudios, y convenios que se firmen desde el 1 de junio de 2023.

Para cualquier proyecto, estudio, y convenios firmados con anterioridad al 1
de junio de 2023 se aplicaran los porcentajes vigentes en la fecha de firma
de los mismos y que se detallan a continuacion:

1. Para proyectos nacionales e internacionales
e Proyectos nacionales: porcentaje que marque la convocatoria

e Proyectos internacionales:
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o Para proyectos activos a fecha 20/12/2017 se aplicara el (...)
porcentaje que marque la convocatoria hasta el tope maximo
del 15% (...) exclusivamente de las anualidades certificadas (...)
y sobre el importe total de la subvencion recibida para dicha
Entidad

o Para nuevos proyectos se aplicaran “los costes indirectos
establecidos en la convocatoria por el organismo financiador”

2. Para estudios clinicos

o Porcentaje 22% de la financiacion
recibida, excluidos los
costes extraordinarios,
los costes adicionales
extraordinarios, gastos
de gestion contrato y el
pago inicial que proceda
si hay servicios
implicados

3. Para donaciones, convenios y contratos de patrocinio

Porcentaje 15% sobre el importe
cobrado

3.3. Donaciones finalistas

= Gestidn y tramitacion: la FIB HUG solicitara a la entidad colaboradora el importe
de la donacién junto con la documentacion que le solicite dicha entidad. La solicitud
de donacion (Modelo V de documentacion) contendrd, obligatoriamente, los
siguientes datos:

= Datos fiscales de la entidad colaboradora.

= Datos fiscales de la FIB HUG.

= Normativa de aplicacion.

= Importe o valoracion econdmica de la donacion.
= Datos bancarios de la FIB HUG.

Ademas, se podran facilitar los siguientes documentos:
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Certificado de datos bancarios de la FIB HUG, o en si, la cuenta a la que
efectuar la donacion. Certificado de titularidad bancaria de la FIB HUG.

Estatutos de la FIBH HUG.

Programa del curso/ jornadas/ evento. En el programa debe constar el logo
de la Fundacion.

Escrituras de la FIB HUG.
Presupuesto del evento/ curso /jornada.

Certificado del valor neto contable del bien donado o valor de mercado.

La entidad firmante sera la FIB HUG a través de su representante legal, expidiéndose
el correspondiente certificado de donacion a efectos legales, una vez se haya
efectuado el ingreso por la entidad (Modelo VI de documentacion).

Los costes indirectos a aplicar por esta tramitacion seran de un 15% del importe,
conforme al acta n° 4 de la reunion del Patronato de la FIB HUG, de fecha de 16 de
diciembre de 2009.

4, Servicio externalizado

Entre los PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE FINANCIACION, existen tareas
externalizadas, siendo Experis-Manpower Group, la encargada de llevar a cabo las
mismas. A continuacion, se desarrollan dichos procesos:
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' Nombre del procedimiento: Facturas Emitidas SERIE EC-
) GASTOS DE GESTION
Experis’ Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo desde la firma de
ManpowerGroup contrato Ensayo Clinico, Contrato de Patrocinio, Contrato de
Colaboracion y Curso hasta el cobro de la factura
Responsable de Codigo: Revision: | Entrada en
Procedimiento: vigencia:
Javier Alés 01/01/2019
PR: 001 1

R.A- Responsable administracion Experis

FIBHUG- Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
IP-Investigador Principal

RC-Responsable de Contratacion

Responsable | No. Actividad Descripcion

La propuesta de facturacion puede ser de Ensayos Clinicos y/o
Observacionales (SERIE EC), Contratos de Patrocinio (SERIE C),

RA/RC 1 Emigi(c)'nlrlmc::‘(;gtura Contratos de C_Iolaboracién (CARTA DE PAGOQ), Cursos (SERIE 4) y para
Emitidas Facturas Rectificativas (SERIE AB) y autofactyras (SERIE AA)
» Estas propuestas las recibe la RA, via correo electronico por
parte de RC y/o Promotores y CROs
Solicitud e RA recibe autorizacién por parte del IP via correo electronico
autorizacion para la emision y envio de la factura
AP 2| emision y envio
Factura
« Una vez recibida la solicitud, el Responsable de Administracion
de Experis, extrae los datos de facturacion que figuran en el
contrato firmado.
» RA da de alta en Fundanet al Promotor y/o CRO que no
figuren como terceros en Fundanet.
e RA procesa en Fundanet los datos a facturar (Gestion
econdmica-Facturacion-Facturas emitidas Mantenimiento-
SERIE EC, C, 4,AB).
e RA procede a impresion fisica y en PDF de la factura emitida.
El PDF de la factura se archiva en Z: Fundacion
Investigacion/Unidad Técnica/Facturacion/Facturas
Ernisién y envio emitidas/(afio)/SERIE EC/ ’
RA/IP 3 e RA archiva en las carpetas fisicas la factura impresa junto con

Factura el contrato y/o propuesta de facturacion.

e RA procede al envio via correo electronica de la factura
emitida al Promotor y/o CRO.
*Tener muy en cuenta que el 100% del importe de las
facturas en concepto de gastos de gestidon es para la
Fundacion (Proyecto Estructura). En el caso de que haya
gastos de gestion de farmacia el 100% del importe es para la
cuenta ECC de Farmacia, aunque inicialmente las cantidades
facturadas se reflejen en el resumen economico del Ensayo
Clinico, ya que cuando se den por cobradas estas facturas en
Fundanet, automaticamente se realizaran los traspasos
indicados. Para que estos traspasos se realicen
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automaticamente, en Fundanet en el apartado (Gestion
econdmica-Facturacion-Facturas  emitidas  Mantenimiento-
SERIE EC/pestafia otros datos). hay que reflejar
correctamente los porcentajes de cada servicio implicado que
indica el contrato.

*Para las facturas en concepto de la ejecucion del contrato
los porcentajes del importe a facturar y repartir seria lo
siguiente:

Serie EC: 22% para la Fundacion y 78 % para el Equipo
Investigador, en este aspecto hay que ver en cada caso las
partidas de pruebas extraordinarias.

SERIE Cy 4: 15% para la Fundacion y 85% para el Equipo
Investigador.

facturas Gastos

Cobro de

Gestion

Semanalmente RA comprueba en el banco (Banco Santander
cta. Finalizada en 070) los cobros recibidos.

RA procesa los cobros en Fundanet (Gestion econdmica-
Tesoreria-Gestion de Cobros-Cobro Clientes- Mantenimiento)
y desde la aplicacion envia un aviso automatico del cobro al
IP.

RA indica en la factura archivada fisicamente la fecha de
cobro.

Autorizaciones:

Nombre Cargo Fecha
Ters:zrgfgc'a Experis Interim
Services Consultant
Elaborado por Responsable de 28/10/2019
Nuria Recover Ade|n|str_ac;on
Lorente APETIS
Revisado por | Javier Alés Aguilera | CXPeris Interim 28/10/2019
Service Manager
T — Luis J. Fernandez Director de la
P P Vera Fundacion Getafe
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Flujograma

Facturas emitidas Serie EC- Gastas de
Gestion

Ré recibe las propuestas por email de
RC y/ promotores y/o CROs. ¥ recibe
autorizacion por parte del IP.

R4 extrae los datos de facturacion y da de
alta en Fundanet a los promotores y CROs
que no figuren como terceros.

RéA procesa los datos en Fundanet, imprime

Ias facturas en forma fisica ¢ en PDF los
archiva en Z y lo envia al promotor /o
CROs.

RA comprueba semanalmente los cobros
recibidos en el banco y los procesa en
Fundanet. Envia aviso a IP e indica en la
factura archivada fisicamente la fecha de
cobro

RA comprueba semanalmente los
cobros recibidos en el banco y los
procesa en Fundanet. Envia aviso a IP
e indica en la factura archivada

fisiramente Ia fecha de rohin

5. Gestion del riesgo

‘.H FUNDACION DE INVESTIGACION
‘r BIOMEDICA
SaludMadrd Hospital Universitario de Getafe

Responsable
de
Administracion
Experis

Un posible riesgo para la obtencién de la financiacién, se debe al contexto politico estatal, en el
que a dia de hoy nos estamos moviendo y esto puede impactar en la obtencién de financiacion
externa. Se trata de un riesgo asumible, con impacto medio en la Fundacién

6. Modelos de documentacion
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- Modelo | -
CONVENIO COLABORACION CON ORGANISMOS Y EMPRESAS
PRIVADAS

CONVENIO DE COLABORACIQN EN ACTIVIDADES DE IN'[ERES GENERAL
ENTRE XXXXXXX Y LA FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE

En Madrid, XOCCKXX

REUNIDOS

De una parte, D. XXXXXXXXX, con D.N.I. n° 07967265L, en calidad de Director
de la FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE GETAFE (en adelante FIBHUG), con CIF G-83727024, actuando
en representacion de este organismo y con domicilio en la Carretera de Toledo,
Km.12,500, C.P. 28905, Getafe, Madrid.

De otra, D. XXXXXXX Médico XXXXXXX adscrito al Hospital Universitario de
Getafe, como INVESTIGADOR PRINCIPAL, con domicilio a estos efectos en el
mencionado Centro, Carretera de Toledo, Km.12,500, C.P. 28905, Getafe, Madrid, en
condicién de Investigador Principal (en adelante IP) y responsable cientifico del objeto
del presente Convenio.

Y de otra parte, EMPRESA SA, en adelante (EMPRESA), con CIF XXXXXXX
con domicilio social en Madrid, XXXXXXX CP. XXXXXXX representada en este acto por
D. XOOXXXXX, con NIF XXXXXXX en su condicion de XXXXXXX de la misma.

Los intervinientes se reconocen reciprocamente la plena capacidad juridica de
obrar, asi como la representacién que respectivamente ostentan, asegurando que
contintian vigentes en esta fecha sus respectivos apoderamientos, por no haber sido
revocados ni renunciados, y que tienen atribuidas las facultades suficientes para
contratar y obligarse, por lo que, a tal efecto.

MANIFIESTAN

l. Que la Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de
Getafe (FIBHUG), érgano de gestion econdémica que desarrolla y promueve la
Investigacion en el Hospital Universitario de Getafe.

La FIBHUG es una entidad sin animo de lucro, con personalidad juridica propia y plena
capacidad juridica y de obrar, constituida con caracter permanente y caracter indefinido,
que tiene entre sus fines de interés general promover la investigacion cientifico-técnica,
asi como la formacion y docencia en el area de Ciencias de la Salud, con objeto de
potenciar la calidad asistencial en el Hospital Universitario Gregorio de Getafe, y que
estd acogida al régimen fiscal previsto en la Ley 49/2002, de 23 de Diciembre, de
Régimen fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de los incentivos fiscales al
mecenazgo y demas normativa de desarrollo.
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Il. EMPRESA, en el marco de su actividad, es una compaiiia especialmente
interesada en impulsar la actividad cientifica de entidades sin animo de lucro y de grupos
de investigacion existentes, asi como en favorecer, mediante la suscripcion de los
correspondientes convenios, un entorno de colaboracion que permita el desarrollo de
nuevas iniciativas cientificas y, en especial, la promocién cientifica de proyectos de
investigacion médica relacionados con el ambito de --.

Por todo ello y en virtud de lo expuesto, las partes convienen en celebrar el presente
Convenio de colaboracion en actividades de interés general, de conformidad con las
siguientes

CLAUSULAS
1. Objeto

Constituye el objeto de este Convenio la regulacion de las condiciones generales por las
que se realizara el proyecto titulado * " (en adelante el
"PROYECTO"), que se llevara a cabo en las instalaciones y bajo la supervision del IP -
---—----—--y de la FIBHUG, todo ello al amparo de lo establecido en la Ley 49/2002, de
23 de Diciembre, de Régimen fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de los
incentivos fiscales al mecenazgo y demas normativa de desarrollo. Como Anexo al
presente Convenio se acompafa resumen del PROYECTO.

2, Aportacién econdmica

A los efectos resefiados en la clausula anterior, FIBHUG acepta la cuantia ofrecida por
EMPRESA que ésta ultima le haréa efectiva, consistente en:

Una cuantia dineraria por la cantidad total de ~-------- EUROS(  €), en concepto de
contribucion especial de caracter expresamente irrevocable. EMPRESA satisfara dicho
importe mediante transferencia bancaria a la cuenta cuyo titular es la FIBHGM en
BANKIA, S.A., sucursal Carretera de Toledo, Km. 12,500, 28905 Getafe, (Madrid), con
numero de cuenta ES 86 2038 1163 13 6000526076 (IBAN: ES 86 2038 1163 13
6000526076, BIC or Swift Address: CAHMESMMXXX)

FIBHGM emitira el correspondiente recibo a la recepcion de la aportacion, que sera
remitido a EMPRESA. FIBHGM declara que la aportacion efectuada por EMPRESA no
excede del importe necesario para financiar el PROYECTO, y se compromete a justificar
dicha aportacion, si asi lo requiere EMPRESA, mediante los documentos que lo
acrediten.

3 Difusién y publicidad de la colaboracidon

FIBHUG asume el compromiso expreso de difundir de forma adecuada la colaboracién
prestada por EMPRESA en el PROYECTO.

El presente Convenio no esta sujeto al Impuesto sobre el Valor Anadido (IVA), ya que
de conformidad con el apartado 1 del articulo 25 de la Ley 49/2002 antes citada, la
difusion de la participacion de la entidad colaboradora no constituye una prestacion de
servicios.
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4. Informacion

FIBHUG informara regularmente por escrito a EMPRESA sobre el desarrollo y estado
de progreso del PROYECTO llevado a cabo con los fondos aportados en el marco del
presente Convenio, y atendera igualmente las peticiones de informacién al respecto que
EMPRESA pudiera solicitarle.

5. Cumplimiento de la normativa

FIBHUG declara expresamente que conoce el Cédigo Espafiol de Buenas Practicas
para la promocién de Medicamentos, y se compromete a no destinar la aportacion
realizada por EMPRESA a actividades que contravengan dicho Codigo.

Es responsabilidad de FIBHUG el cumplimiento estricto de la normativa que sea
aplicable a las actividades que lleve a cabo en relacion con el PROYECTO financiado
con la aportacién econémica de EMPRESA, obligandose expresamente a mantener
indemne a EMPRESA frente a cualquier tipo de reclamacién administrativa o de
cualquier otra naturaleza por razén de haber incumplido FIBHUG cualquier obligacion
impuesta por dicha normativa y/o de cualquier otro modo vinculada al PROYECTO.

6. Duracion del Convenio

El presente Convenio se mantendra vigente desde la fecha de su firma hasta que se
haya ejecutado el objeto del mismo, a excepcién de aquellas obligaciones que por su
naturaleza sigan desplegando efectos tras la expiracion del convenio.

7. Sumisioén judicial

Para la decisidn de todas las cuestiones litigiosas derivadas del presente Convenio, las
partes se someten a los juzgados y tribunales de la ciudad de Madrid, con renuncia a
cualquier otro fuero que pudiera corresponderles.

8. Disposicion final

Este Convenio constituye el acuerdo completo entre todas las partes con respecto al
objeto del mismo y prevalece sobre cualquier otro acuerdo, escrito o verbal, que pueda
haber existido antes del otorgamiento de este Convenio y guarde relacién con el objeto
del mismo. Los términos de este Convenio no pueden modificarse mas que mediante
documento escrito suscrito por todas las partes.

Y para que asi conste, en prueba de conformidad con su contenido, las partes firman el
presente Convenio por triplicado y a un solo efecto en cada uno de sus folios, en el lugar
y fecha al principio indicados.

Por la FIBHUG El Investigador Por EMPRESA
Dr. XXXXXXX e A PO
Cargo Médico Cargo
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Anexo num. 1

PROYECTO

TITULO:

INTRODUCCION:

MEMORIA TECNICA Y ECONOMICA:

Justificaciéon de presupuesto (si lo desea EMPRESA),

Este presupuesto no tiene mayor alcance que el calculo por parte de EMPRESA de los
gastos previstos para poder llevar a cabo la investigacion objeto de Convenio de

colaboracion. Por ello, la FIBHUG no asume mas obligaciones de justificacion
econdmica del gasto que las previstas en las clausulas 2 y 5 del presente Convenio.
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Modelo Il -

CONTRATO ESPECIFICO CON ORGANISMOS Y EMPRESAS PRIVADAS
En Madrid, a XX de XXX de 20XX

CONTRATO DE PATROCINIO

REUNIDOS

De una parte, la FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE (en adelante, el “Patrocinado”), con
sede social en Ctra. de Toledo, Km. 12,500, 28905 Getafe (Madrid) y C.I.F
(G83727024, y en su nombre y representacion D. XXXXXXXX, con N.LF
07967265L.

De otra parte, XXXXXXXXXXX (en adelante, “XXXXX” o el “Patrocinador”)
entidad domiciliada en XXXXXXXXXX , XXXXXX, de XXXX (Madrid), con C.I.F
XXXXXX, y en su nombre y representacion XXXXXXXXXXXXX, con N.LF n°
XXXXX, en su condicion de Administrador del mismo.

Y de otra parte, Dr. , con N.I.LF 50698647T, mayor
de edad, y domicilio en Ctra. de Toledo, Km. 12,500, 28905 Getafe (Madrid), Jefe
de Servicio de del Hospital Universitario de Getafe (en

adelante, el “Responsable Académico”).

Reconociéndose las partes capacidad juridica suficiente, suscriben el presente
documento vy, al efecto,

EXPONEN

PRIMERO.- Que el Patrocinado tiene entre sus fines proyectar a la sociedad y al
entorno sanitario los avances de la investigacion, la informacién y la experiencia,
asi como la organizacion de cursos y seminarios y cuantas actividades puedan
contribuir a la formacion y difusion de conocimiento, entre otras.

SEGUNDO.- Que el Patrocinador es un laboratorio farmaceéutico / empresa, etc

dedicado a la fabricacion y comercializacion de medicamentos de alto
valor terapéutico y vacunas, e interesado en promover la investigacion y
desarrollo, asi como la docencia en el campo de las ciencias de la salud, y esta
comprometida con la colaboracion en actividades que impulsen la formacion y el
buen hacer de los profesionales sanitarios en las distintas areas terapéuticas y
que, en la medida de lo posible, se beneficien los pacientes de los conocimientos
y avances cientificos que se vayan produciendo.
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TERCERO.- Que el Patrocinador organiza en el Hospital Universitario de Getafe
(en adelante, el Hospital), el curso
HRXXKXAKKXKXKIXKHKKXK KKK XKXXXXXX” (en adelante, el Curso),
promovido por el Servicio de XXXXXX del Hospital, dirigido a XXXXXXXXXXXX,
y que se desarrollara en los dias XXXXXXXXX de XXXXXXXXX de 2017.

CUARTO.- Que, de acuerdo con lo expuesto en los puntos anteriores, el
Patrocinador esta interesado, previa peticion del Patrocinado, en patrocinar el
Curso.

QUINTO.- Que el Patrocinado posee experiencia probada en asuntos similares y
esta interesado en la citada colaboracion con el Patrocinador.

Por todo ello acuerdan formalizar el presente contrato (en adelante, el Contrato)
de conformidad con las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA.- El objeto del presente Contrato es regular la colaboracion entre las
partes, en virtud de la cual el Patrocinador realizara el patrocinio no exclusivo del
Curso conforme a lo establecido en el presente Contrato, a cambio del abono de
una cantidad econdémica a favor del Patrocinado.

SEGUNDA.- El Patrocinado se obliga a desarrollar las citadas actividades
patrocinadas con sujecion a lo dispuesto en la normativa aplicable, y en los
términos recogidos en este Contrato.

TERCERA.- Como contraprestacion por su aportaciéon econdémica, detallada en
la cldusula siguiente, el Patrocinado otorga al Patrocinador los derechos y
oportunidades que se describen a continuacion:

El Patrocinado declara, ademas, ser el Unico responsable de todos los aspectos
relativos a la organizacion y ejecucion del Curso, junto al Responsable
Académico quien se encargara de la parte académica del Curso, no existiendo
responsabilidad de XXXXX en estos términos, a excepcion de lo referente a la
contribucion econdémica del Patrocinador, que sera la Unica responsabilidad del
mismo.

CUARTA.- La contribucion econémica del Patrocinador asciende a la cifra total
de XXXXXX (XXXXX) euros, a la que se anadira el IVA correspondiente a la
legislacion vigente, y que sera abonada integramente al Patrocinado al N° de
cuenta bancaria titularidad del mismo: ES31 0049 1982 21 2810000070.

Se detalla dicha contribucién en el Anexo | del presente Contrato.

El pago sera realizado por XXXXXX al Patrocinado en el plazo de sesenta (60)
dias desde la emision de la correspondiente factura por el Patrocinado, emitida
tras la celebracion integra del Curso, y que necesariamente debera incluir el
numero de pedido que el Patrocinador le indique tras la firma de este Contrato.
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De dicha cantidad total destinada al desarrollo del Curso, el Patrocinado detraera,
el 15% de la misma en concepto de costes de gestion y a la que se anadira el IVA
correspondiente a la legislacion vigente.

Las partes reconocen que el pago de las cantidades previstas en esta clausula
constituye la contraprestacion a cambio de los servicios contemplados, y no
conllevan ninguna obligacién de prescribir, suministrar, recomendar o adquirir
productos del Patrocinador.

QUINTA.- Las partes reconocen y acuerdan que el pago de la cantidad prevista
en la clausula cuarta se lleva a cabo sobre la base de no exclusividad, y nada de
lo dispuesto en este Contrato limita la capacidad de las partes de firmar acuerdos
con terceros de similares caracteristicas.

SEXTA.- El presente Contrato entraré en vigor en el momento de su firma, y se
considerara vigente hasta que finalice el Curso y se haya abonado el pago
comprometido.

Las partes podran resolver el presente Contrato en cualquier momento mediante
notificacion por escrito en caso de incumplimiento grave de la otra parte. Las
partes podran asimismo desistir unilateralmente del contrato mediante
notificacion por escrito enviada con treinta (30) dias de antelacion.

SEPTIMA.- El presente contrato se regira por la Ley espafiola.

OCTAVA.- Atendiendo a la naturaleza confidencial de toda la documentacion del
Patrocinador que pueda ser utilizada en el desarrollo del Curso, y/o en general en
el marco de este Contrato, el Patrocinado y el personal colaborador o participante
en el Curso se comprometen a:

1. Recibir y guardar toda la informacioén relacionada de forma confidencial.

2. Utilizar la informacion recibida Gnicamente para los propositos y objetivos
delimitados en este Contrato.

3. Revelar la informacion recibida, asi como la generada en el mismo, solamente
a terceros con el consentimiento previo y por escrito del Patrocinador, y siempre
que el tercero esté involucrado en el mismo y se comprometa, por escrito, a
respetar el secreto de la informacion en los términos aqui establecidos.

4. El presente acuerdo de confidencialidad alcanza tanto al Patrocinado como a
todas las personas que colaboren con él o participen, directa o indirectamente.

Lo precedente no sera aplicable a cualquier informacion que:
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1. Sea, o se convierta, del dominio publico sin responsabilidad del Patrocinado o
del personal colaborador o participante.

2. Sea recibida, legitimamente por terceros sin violacion por parte del Patrocinado
o del personal colaborador o participante del presente acuerdo de
confidencialidad.

3. Fuese obligatorio revelar dicha informacion por prescripcion legal.

El Patrocinado, el personal colaborador y participante, no deben utilizar la
informacion facilitada o parte de ella en beneficio propio o de terceros, y no
suministrara a terceros ningun material que contenga informacion confidencial
sin disponer de permiso previo y por escrito por parte del Patrocinador.

La obligacion de confidencialidad a cargo del Patrocinado, personal colaborador
y participantes en el centro, se mantendra en vigor durante la realizacion del
presente Contrato, y subsistira tras la finalizacion del mismo por cualquier causa,
salvo autorizacion expresa y por escrito del Patrocinador, indicando
detalladamente su alcance y contenido.

De otro lado, nada de lo dispuesto en el presente Contrato afectara a los
derechos de propiedad intelectual y/o industrial de cualquiera de las partes, que
seguiran siendo titularidad de la parte que los introdujo. Salvo que se especifique
de manera expresa en este Contrato, ninguna de las partes utilizara el/los
nombre(s), marcas, nombres de productos de la otra parte, en ningiin material,
ni realizara ninguna manifestacion publica con relacion a dichos elementos, sin
el consentimiento de la otra parte por escrito.

Clausula informativa de proteccién de datos

Las partes se informan que los datos personales contenidos en el presente
contrato y los proporcionados durante la relacion negocial seran objeto de
tratamiento por la otra parte, con la finalidad de llevar a cabo la gestion de la
relacion contractual generada con la firma del presente documento. Los datos
podran ser cedidos a las entidades bancarias necesarias para realizar dicha
gestion y a la administracion publica en los casos previstos por la ley. Por lo tanto,
la base que legitima el tratamiento de los datos es la ejecucion del presente
contrato. Los datos personales seran conservados durante los plazos previstos
por las leyes aplicables a cada una de las partes. El ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, supresion, oposicion, portabilidad y limitacion del
tratamiento de los datos puede interponerse en las direcciones indicadas en el
encabezamiento del presente contrato, indicando como referencia “Proteccion de
datos”. Las partes tienen derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia
Espafola de Proteccion de Datos (AEPD), si consideran infringidos sus derechos.

Datos del Delegado de Proteccion de Datos (DPO) FUNDACION:
KXOXXXXXXXXKX XXX XX

HXXXXXXXXXKXXXK

XXXXXXXX
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NOVENA.- XXXXXX tiene un compromiso constante con la transparencia en sus
relaciones con los profesionales y organizaciones sanitarias de todo el mundo, v,
por ello, esta obligada a publicar las transferencias de valor que realice (como es
el pago que se va a realizar en virtud de este Contrato), segun el Cddigo de
Buenas Practicas de la Industria Farmacéutica de Farmaindustria al que XXXX
esta adherida. Asi, XXXXXXXXXXX publicara la informacion de la transferencia
de valor que realice en el marco de este Contrato, en un sitio web de acceso
publico, donde apareceran los datos identificativos del Patrocinado, asi como el
importe abonado a favor del mismo, recogido en la clausula cuarta.

DECIMA.- Las partes se atendran a la totalidad de las leyes, reglamentos y
codigos sectoriales aplicables, incluido sin limitacion el Coédigo Espafol de
Buenas Practicas de la Industria Farmacéutica de Farmaindustria.

Ninguna de las partes podra ceder los derechos y obligaciones recogidos en el
presente Contrato, salvo en el caso de las entidades legales pertenecientes al
XXXXXXXXXXX, que en ningun caso seran considerados como terceros, ni
transmitir o novar el mismo sin el consentimiento previo por escrito de la otra
parte, que no podra ser denegado o retrasado injustificadamente.

DECIMOPRIMERA.- En caso de litigio sobre la interpretacion y aplicacion del
presente contrato, los Tribunales de Madrid capital serén los Unicos competentes,
renunciando expresamente ambas partes a cualesquiera otros fueros que
pudieran corresponderles.

Y en prueba de conformidad de cuanto antecede, firman el presente Contrato por
duplicado ejemplar, en el lugar y fecha indicados en el encabezamiento.

PATROCINADOR,

D./D% XXXXAXXXXX
PATROCINADO, RESPONSABLE ACADEMICO,
Dfa. Patricia Rodriguez Lega Dr./a.
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ANEXO |
MEMORIA ECONOMICA
CONCEPTO IMPORTE

Formacion £

Overhead (15% total) €

TOTAL €
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Modelo Il

MEMORIA ECONOMICA (disponible en http://iisgetafe.es/wp-
content/uploads/2019/1 I/ANEXO-I-MEMORIA-ECONOMICA-
2019 v3.xls)
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Modelo IV -
CARTA DE PAGO

(LA EMPRESA)
G/

C.P.- Ciudad
C.l.F.

En Getafe, a X de marzo de 20XX

Nuestra Fundacion, representada por D. XXXXXXXXXXXX, en calidad de Director de la
Fundacion para la Investigacion Biomeédica del Hospital Universitario de Getafe, esta
domiciliada en Getafe (Madrid), con CIF: G83727024 e inscrita en el Registro de
Fundaciones de la Comunidad de Madrid, de conformidad con la normativa aplicable,
e incluida dentro de las entidades sin fines lucrativos que disfrutan de incentivos
fiscales a la participacion privada en actividades de interés general reguladas en el
Art. 16 de la Ley 49/2002, de 23 de diciembre, de Régimen Fiscal de las Entidades sin
Fines Lucrativos y de los Incentivos Fiscales al Mecenazgo, mediante el presente
escrito,

SOLICITA a XXXXXXXXX, S.A. la cantidad total® de XXXXXXXXX EUROS (XXXXXX €),
para “XOXXXXX”. En el importe mencionado, esta incluido el 15 % de overhead para
la Fundacion.

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe,
entidad sin animo de lucro, tiene como finalidad promover la investigacion cientifico-
técnica, asi como la formacion y docencia en el area de Ciencias de la Salud, con el
objetivo de potenciar la calidad asistencial en el Hospital Universitario de Getafe.

En Getafe, a X de XXOOXXXXXX de 20XX

Fdo.: D. /Dnha. Xxxxx Xxxxx XXxxx
Director FIBHUG

Lt El abono de la cantidad se hara efectivo en BANCO SANTANDER., sucursal Av. Juan Carlos |, 18, 28905 Getafe MADRID, con nimero de cuenta IBAN: ES 31

0049 1982 21 2810000070 , BIC or Swift Address: BSCHESMM), abierta a nombre de la FUNDACION PARA LAINVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE GETAFE
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Modelo V -
SOLICITUD DE DONACION
(LA EMPRESA)
C/
C.P.- Ciudad
C.lF.

Estimados Sres,

Nuestra Fundacion, representada por D. XXXXXXXXXXXXXXXXX, en calidad de Director
de la Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe,
esta domiciliada en Getafe (Madrid), con CIF: G83727024 e inscrita en el Registro de
Fundaciones de la Comunidad de Madrid, de conformidad con la normativa aplicable,
e incluida dentro de las entidades sin fines lucrativos que disfrutan de incentivos
fiscales a la participacion privada en actividades de interés general reguladas en el
Art. 16 de la Ley 49/2002, de 23 de diciembre, de Régimen Fiscal de las Entidades sin
Fines Lucrativos y de los Incentivos Fiscales al Mecenazgo, mediante el presente escrito

SOLICITA a (LA EMPRESA) la cantidad total” de XXXX EURQS (XXXXX €), para el desarrollo
de fines fundacionales. En el importe mencionado, esta incluido el 15 % deoverhead
para la Fundacion.

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe,
entidad sin animo de lucro, tiene como finalidad promover la investigacion cientifico-
técnica, asi como la formacion y docencia en el area de Ciencias de la Salud, con el
objetivo de potenciar la calidad asistencial en el Hospital Universitario de Getafe.

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe se
compromete, una vez que (LA EMPRESA) haya abonado a su favor el importe referido
anteriormente en concepto de donacion de caracter irrevocable, a expedir y remitir a
ésta, de conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 49/2002, de 23 de
diciembre, de Régimen Fiscal de las Entidades sin Fines Lucrativos y de los Incentivos
Fiscales al Mecenazgo, el correspondiente certificado de donacion.

La presente solicitud de donacion cumple con todos los requerimientos, politicas y
normas internas de la Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital
Universitario de Getafe en relacion con la solicitud y aceptacion de donaciones.

En Getafe, a XX de XXXX de 2019

Fdo.: D. /Dia. Xxxxx Xxxxx XXxxx
Director FIBHUG
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Modelo VI -
CERTIFICADO DE DONACION

D. XXXXXXXXXXXX, en calidad de Director de la FUNDACION PARA LA
INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO DE
GETAFE, con C.LF. G83727024 y con domicilio social en Getafe,
Carretera de Toledo, Km. 12,5, C.P. 28905

CERTIFICA:

Que la Fundacion fue constituida con fecha de 9 de diciembre de dos mil tres
en Madrid e inscrita en el Registro de Fundaciones de la Comunidad de
Madrid como Fundacion privada sin animo de lucro, con nimero de hoja
personal 372, tomo LXX, Folios 201-232, y que se encuentra incluida entre
las reguladas en el Art. 16 de la Ley 49/2002, de 23 de diciembre de Régimen
fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de los incentivos fiscales al
mecenazgo.

Que para ayudar al cumplimiento de los fines estatutarios de esta Fundacion,
XXXKKXXXXXXXX , con C.LF. n° GXXXXXXX y domiciliada en
, C.P. XXXX,__, hasatisfecho el dia XX de XXXX,
en BANCO SANTANDER , sucursal Av. Juan Carlos |, n° 16, 28905 Getafe,
con numero de cuenta ES 31 0049 1982 21 2810000070 (IBAN: ES
310049 1982 21 2810000070, BIC or Swift Address: BSCHESMM), abierta a
nombre de la FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE, la cantidad total de
EUROS (XXXXX €) / para el desarrollo y cumplimiento de sus fines
fundacionales.

Que dicho importe fue entregado a la Fundacién con caracter de donacion
irrevocable.

Y para que conste y a los efectos de deduccion fiscal, y conforme establece
en La Ley 49/2002, se expide el presente certificado en Getafe (Madrid), a
XX de XXXXXX de 20XX.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ALIANZAS EXTERNAS

1. Objeto

El presente procedimiento regula los pasos a seguir en el establecimiento de alianzas externas.
2. Ambito de aplicacion

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB-HUG).
3. Estrategia

Desarrollar estructuras estables de investigacion para incrementar la competitividad de la
investigacion en la FIB-HUG.

Esto se pretende conseguir fomentando la colaboracion con otros centros de investigacién e
instituciones ligadas a la investigacion, a nivel: autondémico, estatal e internacional.

4. Alianzas externas
4.1. Inicio del proceso. Identificacion
Existen dos formas de iniciar el proceso las alianzas externas:

a. Caso 1. Los investigadores presentan a la Direccion de la FIB su interés por firmar una
alianza con una nueva institucion de investigacion, motivando su propuesta (memoria
explicativa).

b. Caso 2. Dentro de las lineas estratégicas de la FIB-HUG, el drgano de direccion puede
considerar beneficioso o necesatio el establecimiento de una nueva alianza con un
tercero.

4.2. Anélisis del coste/beneficio de la posible alianza

El investigador, en el caso 1, presentara una pequefia memoria explicativa que incluya las
siguientes cuestiones:

= Qrganismo con el que se pretende realizar la Alianza.
= Area de trabajo.

= ¢(Por qué puede ser buena para la Institucion esta alianza? ¢Cudles son los objetivos y
prioridades?

= Coordinador.

= ¢Existe Financiacion inicial para el proyecto?

= (Existe un coste asociado a la propuesta?

= Identificacion de los factores criticos para el éxito de la alianza
4.3, Evaluacion de la propuesta. Toma de decision

Una vez analizada la propuesta por la direccion de la FIBHUG, si se acuerda que dicha alianza
puede resultar importante o estratégica para la institucion, se le comunicara al Presidente del
Patronato para poder iniciar los tramites administrativos necesarios para su articulacion y
formalizacion.

4.4. Formalizacion de convenios

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB-HUG) tiene
un contrato marco de colaboracién. Si bien, en circunstancias excepcionales, en las que se
considere necesario, podran introducirse modificaciones al mismo, en funcién de la propia
naturaleza del acuerdo.

El Convenio podra ir firmado por el Presidente del Patronato de la FIBHUG, o por el Director de
la misma.
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4.5. Seguimiento y evaluacién de la Alianza

La sistematica establecida para medir la eficacia de las alianzas externas se recoge en un pequefio
cuestionario:

Cuestionario de evaluacion de alianzas

1. Evaluacion de los resultados obtenidos
1.1. Refiriéndose a los objetivos de la alianza, éstos se alcanzaron:
[] en mas del 100%
[[] en més del 80 %
[] en mas del 50 %
[] en menos del 50 %
1.2. Al trabajar juntos, se ha sido capaz de desarrollar proyectos que
individualmente no hubiera sido posible.
[] Claramente si
[] De alguna forma si
[] No
[ ] No del todo
1.3. Como resultado de su participacion en la alianza, ése ha beneficiado de algo de
lo siguiente?
a) Adquisicion de conocimiento
[] Si, sustancialmente
[]si
[] si, pero solo un poco
[C] No del todo
b) Desarrollo de nuevas técnicas/destrezas
[] si, sustancialmente
[]si
[] Si, pero solo un poco
] No del todo
¢) Incremento en el uso de su experiencia o sus servicios
[] si, sustancialmente
[]si
[] si, pero solo un poco
[ ] No del todo
1.4. Como resultado de su participacion en la alianza, éha experimentado algin
inconveniente?
[] si, sustancialmente
] si
[] Si, pero solo un poco
[ ] No

En caso afirmativo indicar:
1.5. A la fecha, écomo se comparan los beneficios de la alianza con los
inconvenientes?
[] Los beneficios ampliamente exceden los inconvenientes
[] Los beneficios exceden los inconvenientes
[] Los beneficios y los inconvenientes son iguales
[ ] Los inconvenientes exceden los beneficios
2. Evaluacion del proceso de obtencion de resultados
2,1, Una alianza necesita de recursos financieros y de otros para trabajar
efectivamente y alcanzar sus objetivos. Para cada uno de los siguientes tipos de
recursos, éhasta qué punto su alianza tiene lo que necesita para trabajar
eficientemente?
a) Fondos
[] Todo lo que necesita
[] La mayoria de lo que necesita
[] Algo de lo que necesita
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[] Casi nada de lo que necesita
[] Nada de lo que necesita
[] No sabe
b) Equipo y bienes
[] Todo lo que necesita
[] La mayoria de lo que necesita
[] Algo de lo que necesita
[] casi nada de lo que necesita
[[] Nada de lo que necesita
[ ] No sabe
¢) Datos e informacion
[] Todo lo que necesita
[[] La mayoria de lo que necesita
[] Algo de lo que necesita
[] Casi nada de lo que necesita
[] Nada de lo que necesita
[] No sabe
d) Destrezas y experiencia
[] Todo lo que necesita
[] La mayoria de lo que necesita
[] Algo de lo que necesita
[] Casi nada de lo que necesita
[] Nada de lo que necesita
[] No sabe
e) Conexidn con las poblaciones objetivo
[] Todo lo que necesita
[] La mayoria de lo que necesita
[[] Algo de lo que necesita
[] Casi nada de lo que necesita
[[] Nada de lo que necesita
[ ] No sabe
2.2. éCémo esta usted de satisfecho con la forma en que su alianza implementa los
planes?
[] Completamente satisfecho
[] Mayormente satisfecho
[] Algo satisfecho
(] Un poco satisfecho
[ ] Del todo no satisfecho
3. Evaluacion del funcionamiento de la alianza
3.1. (Cooperacion) éComo esta de satisfecho con la forma en que las personas y
organizaciones trabajan juntas?
[C] Muy satisfecho
[] Algo satisfecho
[] Un poco satisfecho
[] No satisfecho

3.2. (Coordinacion) Por favor califique la efectividad de su alianza en llevar a cabo
cada una de las siguientes actividades:

a) Coordinacion de las comunicaciones entre los socios

[ ] Excelente

] Muy bien

[] Bien

[] Regular

[] Pobre

[ ] No sabe

b) Organizacion de las actividades de la alianza, incluyendo reuniones y proyectos
[] Excelente

[] Muy bien
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[] Bien

[] Regular

[] Pobre

[] No sabe

3.3. (Gestion) Por favor califique la efectividad de su alianza en llevar a cabo cada
una de las siguientes actividades:

a) Gestion de fondos

[] Excelente

[] Muy bien

[ ] Bien

[] Regular

[] Pobre

[] No sabe

b) Evaluando el progreso y el impacto de la alianza

[] Excelente

(] Muy bien

[] Bien

[] Regular

[] Pobre

[ ] No sabe

3.4. (Poder) Por favor indique si ha sentido tener insuficiente influencia en las
actividades de la alianza:

[] si, extremadamente

[] Si, sustancialmente

L] si

[] Si, pero solo un poco

[] No del todo

3.5. (Poder) écree usted que ha sido dejado fuera en el proceso de toma de
decisiones?

[] Todo el tiempo

[] La mayor parte del tiempo

[] Algunas veces

[] Casinunca

[] Nunca

3.6. (Liderazgo) Por favor piense en todas las personas que ejercen liderazgo ya
sea formal o informal en su alianza. Por favor califique la efectividad total del
liderazgo de su grupo dentro de la alianza en cada una de estas areas:
a) Asumiendo la responsabilidad de la alianza

[] Excelente

] Muy bien

[] Bien

[] Regular

] pobre

b) Inspirando o motivando a las personas involucradas en la alianza

[] Excelente

[] Muy bien

[] Bien

[] Regular

[] Pobre

¢) Comunicando la vision de la alianza

[] Excelente

[] Muy bien

[] Bien

[] Regular

] pobre

[] No sabe

d) ¢Resolviendo conflictos entre los socios

[ ] Excelente
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[] Muy bien
[] Bien

[] Regular
[] Pobre
[] No sabe

4. Evaluacion del desarrollo de la alianza
4.1. éHa planeado renovar la colaboracion con nosotros una vez que los objetivos
de la alianza se hayan cumplido o terminado?
[]si
[ ] No
4.2. Dada su experiencia en esta alianza, ¢ha considerado entrar en otra alianza
con otros socios?
(] si
[] No
4.3 éCree usted que su alianza tiene la posibilidad de continuar?
[]si
[]No
4.4 éDesea usted continuar en esta alianza?
[] si
[ No
4.5 Como resultado de su participacion en esta alianza, ¢ha experimentado el
beneficio de recibir apoyo financiero adicional?
[]sI
] No

5. Gestion del riesgo

En la gestion de alianzas externas, el mayor riesgo al que nos enfrentamos, consiste en los
posibles cambios en la politica y en la estrategia en investigacion, auspiciados por un inestable
contexto politico nacional y regional, pues al tratarse de un hospital publico de la Comunidad de
Madrid, las decisiones politicas de investigacion impactan directamente en la estrategia que nos
hemos planteado.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION

1. Objeto

El presente procedimiento contiene las normas basicas para actualizar y clasificar las diferentes
fases de los proyectos de investigacion de la Fundacién para la Investigacion Biomédica del
Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG).

Ademas de aplicar un sistema de codificacién de los diferentes proyectos de investigacién
gestionados por la FIBHUG.

2. Ambito de aplicacién

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG) y el
propio Hospital, asi como aquellos de gestion delegada.

3. Termilogia

o Proyectos de investigacion: un procedimiento cientifico destinado a recabar
informacion y formular hipétesis sobre un determinado fenémeno social o cientifico

o Ayudas para contratacion de personal: son incentivos econémicos, concedidos por
organismos publicos o privados de ambito internacional o nacional para promover que
FIBHUG genere empleo.

o Ayudas para infraestructura cientifica: son incentivos econémicos, concedidos por
organismos publicos o privados de @mbito internacional o nacional para promover la
actividad cientifica.

4. Estados de un proyecto en FUNDANET

Los estados de un proyecto se indican en la siguiente ventana en Operaciones, hay
unaopcion que se denomina “Cambiar estado”.

[ Fecha Histérica — e
Fecha Estade Causa Cambio
Observaciones ADMISION A TRAMITE -
APROBADO
CIERRE DE CENTRO
— DENEGADO =
Protocolo qu - 5!\\ =
B8 Stakeholders RECLASIFICADO b ;i :
88 Ambitos de Estudio SOLICITADO Sl Feca | Causa Carmbio_

Los estados seran los siguientes:

e Admision a tramite

e Aprobado
s Denegado
e Activo

e Solicitado

e Finalizado
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o Cierre centro
e Cierre definitivo

-

ADMISION A TRAMITE

Este es el estado de un estudio del cual acabamos de tener constancia, se carga en el
sistema y se le asigna cédigo (de acuerdo a la clasificacion establecida para los
proyectos en Fundanet). Es independiente si la entrada del estudio es por Viabilidad o
por el CEIm.

No se puede cambiar el estado de este estudio mientras:

- No haya un dictamen del CEIm en el caso de que nuestro CEIm sea el
evaluador

- No haya un dictamen de la Comisién de Viabilidad en el caso de que
nuestro CEIm nosea el evaluador.

NO aplica al estado de los proyectos con codigos:

Jornada
IND_XX/ | sy
01 Cursos

CN_XX/0 | Convenio
1

APROBADO

El estado de un estudio pasa a ser aprobado cuando:

- En el caso de que el estudio vaya a ser evaluado por nuestro CEIm sea
aprobado por porel mismo.

- Enel caso de que el estudio haya sido evaluado previamente por otro CEIm,
tenga el Okde la Comision de Viabilidad.

NO aplica al estado de los proyectos con codigos:

Jornada
IND_XX/ | sy
01 Cursos

CN_XX/0 | Convenio
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DENEGADO

El estado de un estudio pasa a ser denegado cuando:

- Enel caso de que nuestro CEIm sea el CEIm evaluador, el estudio no sea
aprobado.

- En el caso de que nuestro CEIm no sea evaluador, la Comisién de Viabilidad
no aceptesu realizacion en el centro.

NO aplica al estado de los proyectos con cédigos:

Jornada
IND_XX/ | 5 y

01 Cursos
CN_XX/0 | Convenio

ACTIVO
e Un estudio pasa a ser activo en el momento de la FIRMA DEL CONTRATO.

¢ Pasan a ser directamente activos en su alta en Fundanet los proyectos con
cédigos:

Jornada
IND_XX/ | sy

01 Cursos
CN_XX/0 | Convenio

: Solo en el caso de que

INN_XX/ | Innovacion | sean Proyectos de

01 ' Innovacion en
| lagestién del hospital

SOLICITADO

Este estado solo es aplicable a estudios con cddigo:
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EU_XX/01_Acronimo del Unidn Europea
Estudio
PIXX/Codigo FIS Nacionales FIS
Nacionales
OT_XX/01_NOResolucion Otras
Financiacion
es Plblicas

El estado “SOLICITADO” implica que el proyecto esta pendiente de la concesién
de la ayuda.

Como se indica en la codificacion de proyectos por tipologia, estos estudios llevan
siempre doscodificaciones:

- La que atiende a la naturaleza del estudio.
- La que atiende a su fuente de financiacion.

Por lo tanto, los estudios marcados como “SOLICITADO” tendran en
correspondencia otroproyecto que tendra que tener como estado "ADMISION A
TRAMITE” O “"APROBADO".

Ejemplo: Un ensayo clinico para el que se solicita la financiacién FIS.

Paso 1: Un estudio FIS se registrara dos veces en Fundanet. Como proyecto FISy
como estudioclinico.

Es decir, habra 2 proyectos con los siguientes codigos:

o EC_CEIm22/39
o PI22/40722

Paso 2: Generalmente cuando se solicita el FIS, el estudio no es evaluado por el
CEIm hasta su concesion, por lo que en el momento del alta en Fundanet de los
dos proyectos (correspondientes al mismo estudio) los estados seran los
siguientes:

o EC_CEIm22/39 _ADMISION A TRAMITE
o PI22/40722_ SOLICITADO
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Paso 3:

- Conceden el FIS: ,
o EC CEIm22/39 ADMISION A TRAMITE
e PI22/40722_APROBADO

- No conceden el FIS: )
e EC _CEIm22/39 ADMISION A TRAMITE
e PI22/40722_DENEGADO

(En el caso de no concesion del FIS, el estudio con cédigo EC_CEim podré tener
diferentesestados, ya que aunque no se haya concedido la financiacidn FIS el IP
puede decidir seguiradelante con el estudio)

Paso 4: Una vez concedido el FIS, se procede a la evaluacién del estudio
por parte delCEIm/Comision de Viabilidad y se aprueba:

o EC_CEIm22/39 _APROBADO

o PI22/40722_APROBADO

Paso 5: Se firma el contrato de investigacion
o EC_CEIm22/39 _ACTIVO
o PI22/40722_ACTIVO

FINALIZADO

Cuando el CEIm recibe la comunicacion de que el estudio ha concluido. *

CIERRE CENTRO

Cuando el promotor/IP notifica al CEIm que cesa la actividad del estudio.

CIERRE DEFINITIVO

Ademas de que ha concluido toda la actividad del estudio, se ha facturado la
misma, y se hancobrado todas las cantidades. Es decir, este cierre es marcado por
la Unidad Técnica.
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5. Codificacion y clasificacion de proyectos en FUNDANET

La codificacion y clasificacion de proyectos en FUNDANET pretende clarificar la codificacion que
deberan tener los proyectos (unidad minima de gestién) en el sistema de gestién de informacion
Fundanet, permitiendo detectar tipologias y eliminar duplicados cuando las investigaciones dan

lugar a dobles clasificaciones.

Aporta al sistema de archivado, rapidez a la hora de acudir a los datos; precision en los mismos;
acorta tiempos en la gestion de los estudios; mayor cobertura a la proteccion de la informacion;

y facilitad a la hora de emitir certificados.

Este procedimiento es de aplicacion a toda la informacion registrada en el sistema de gestion

FUNDANET.

Clasificacion atendiendo a la naturaleza/diseiio del estudio

Jornadas y Cursos

JND_XX/01

Agrupacion Remanentes de Jornadas y Cursos

JND_REM_XX/01

Trabajo Fin de Grado

TFG_CEIm_XX/01

Tesis doctoral

TS_CEIm_XX/01

Estudio Clinico si nuestro CEIm es evaluador

EC_CEIm_XX/01

Estudio Clinico si nuestro CELm no evaluador y solo

Innovacion

EC CV_XX/01

INN_XX/01

Intensificacion

INTES_XX/01

Estudio de investigacion Animal si nuestro CEA es
CEA evaluador

ANIM_CEA_XX/01

Estudio de investigacion Animal si nuestro CEA no es
evaluador

ANIM_CV_XX/02
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Clasificacion atendiendo a la financiacién del proyecto

Union Europea (*****) EU_XX/01_Acrénimo del Estudio

Nacionales FIS (**) PIXX/Codigo FIS

Nacionales Otras Financiaciones Publicas (***)
OT_XX/01_N°Resolucion

Convenio Serie C : Patrocinios, TFG,
Jornadas, servicios animalario (****)

CN_SC_XX/01
Convenios bajo el art.25 de la Ley 49/2002 de
23 de diciembre (****)
CN_25_XX/01
Donacicnes (que requieren emision de
certificado)
DON_XX/01

JND 1
Remantes de jornadas (******) _REM_XX/0

Remanentes de un IP o servicio provenientes
de fondos publicos (*******)

REM_PU + Nombre del IP o Servicio

Remanentes de un IP o servicio provenientes
REM_PR + Nombre del IP o Servicio

(*) La notacidn "XX" corresponde a las dos Ultimas cifras del ejercicio en curso. De esta manera,
los estudios dados de alta en el sistema en 2022, llevaran el "22".

(**) Un estudio FIS tendra dos registros, es decir, se daran de alta dos proyectos.

(***) Un estudio con otra financiacion publica nacional tendrd 2 registros, se daran de alta 2
proyectos,

(*¥***) Un estudio financiado por un convenio tendra dos registros, es decir, se daran de alta dos
proyectos.

(***#%) Un estudio financiado con fondos de la UE podré tener 2 registros ( aunque no siempre)

(F*¥ik) Estos proyectos se crearan bajo el criterio de operatividad. Por ejemplo , un remanente
para las Jornadas de Direccion Médica que tienen lugar cada afio. Los saldos de todos los
proyectos clasificados como JND correspondientes a Direccién Médica se pueden unificar en un
proyecto de codigo IND_REM XX/01
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(FrxrErE) A estos proyectos se llevan saldos de proyectos plblicos de un IP o servicio cuando
ha finalizado el mismo. Estos proyectos se crearan bajo el criterio de operatividad. Por ejemplo,
para los saldos de proyectos publicos cerrados del Servicio de Geriatria: REM_PU_Geriatria

Registro estudio con financiacion FIS

Un estudio FIS se registrara dos veces en Fundanet. Como proyecto FIS y como estudio
clinico.

1.

4,

Todos los movimientos/operaciones relativas al estudio se registraran en el proyecto
generado atendiendo a la fuente de financiacién. Es decir, en el proyecto de Fundanet
codificado col.mo PIXX/Cddigo FIS.

En el proyecto generado en Fundanet en funcion de la naturaleza/disefio del mismo, se
indicara su relacion con el proyecto generado atendiendo a la fuente de financiacion
(Ver Anexo I)

En el contrato de estudio clinico (investigacion) que sigue la numeracién EC_CEIm o
EC_CV se indicard como referencia el cédigo de atendiendo a la fuente de financiacion.
Ejemplo del encabezado de contrato:

CONTRATO DE INVESTIGACION PARA ESTUDIO OBSERVACIONAL
DISENO DEL ESTUDIO: Observacional No EPA N° CONTRATO: EC_CEIm 22/ 39
CODIGO DE PROTOCOLO: F12-14 A P122/40722.

En el contenido del contrato de estudio clinico (investigacion) se introducira:

- Un exponendo detallando la existencia de la financiacion

- En el apartado de la memoria econdémica dentro del clausulado se volvera a hacer
referencia a la financiacion FIS

- En las clausulas de costes del centro se mencionara la autofacturacion (esta
autofacturacion se efectuard en Fundanet dentro del proyecto generado atendiendo
a la fuente de financiacion, es decir, en el proyecto PIXX/Cddigo FIS).

Registro estudio con otra financiacién pablica nacional

Un estudio con otra financiacién publica nacional se registrara dos veces en Fundanet. Como
proyecto con otra financiacién publica nacional y como estudio clinico.

1,

4,

Todos los movimientos/operaciones relativas al estudio se registraran en el proyecto
generado atendiendo a la fuente de financiacion. Es decir, en el proyecto de Fundanet
codificado como OT_XX/01_NPResolucion.

En el proyecto generado en Fundanet en funcion de la naturaleza/disefio del mismo, se
indicara su relacion con el proyecto generado atendiendo a la fuente de financiacion (Ver
Anexo I)

En el contrato de estudio clinico(investigacion) que sigue la numeracion EC_ CEIm o
EC_CV se indicara como referencia el codigo de atendiendo a la fuente de financiacion.
Ejemplo del encabezado de contrato:

CONTRATO DE INVESTIGACION PARA ESTUDIO OBSERVACIONAL

DISENO DEL ESTUDIO: Observacional No EPA N° CONTRATO: EC_CEIm 22/ 39
CODIGO DE PROTOCOLO: F12-14 A QT_22/ 01_ PID2021-108408RB-C22

En el contenido del contrato de estudio clinico(investigacion) se introducira:

- Un exponendo detallando la existencia de la financiacion

- En el apartado de la memoria econdmica dentro del clausulado se volvera a hacer
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referencia a la financiacion publica

En las cldusulas de costes del centro se mencionara la autofacturacidn (esta autofacturacion se efectuara en Fundanet
dentro del proyecto generado atendiendoa la fuente de financiacion, es decir, en el proyecto OT_XX/01_NOResolucion)

Registro estudio financiado con un convenio

Un estudio financiado a través de un convenio se registrard dos veces en Fundanet. Como
convenio y como estudio clinico.

1. Todos los movimientos/operaciones relativas al estudio se registraran en el proyecto
generado atendiendo a la fuente de financiacion. Es decir, en el proyecto de Fundanet
codificado como CN_XX/01.

2. En el proyecto generado en Fundanet en funcion de la naturaleza/disefio del mismo, se
indicara su relacion con el proyecto generado atendiendo a la fuente de financiacion (Ver
Anexo I)

3. En el contrato de estudio clinico(investigacion) que sigue la numeracion EC_ CEIm o
EC_CV se indicard como referencia el codigo de atendiendo a la fuente de financiacién.
Ejemplo del encabezado de contrato:

CONTRATO DE INVESTIGACION PARA ESTUDIO OBSERVACIONAL

DISENO DEL ESTUDIO: Observacional No EPA N° CONTRATO: EC CEIm 22/ 39
CODIGO DE PROTOCOLO: F12-14 A CN_22/ 27

4. En el contenido del contrato de estudio clinico(investigacion) se introducira:
- Un exponendo detallando la existencia de la financiacion

- En el apartado de la memoria econdmica dentro del clausulado se volvera a hacer
referencia al convenio.

- En las clausulas de costes del centro se mencionara la autofacturacion (esta
autofacturacion se efectuara en Fundanet dentro del proyecto generado atendiendo
a la fuente de financiacion, es decir, en el proyecto CN_XX/01).

Registro estudio con financiacion de la Union Europea

Un estudio con financiacion de la Unidn Europea se registrara dos veces en Fundanet. Como
proyecto europeo y como estudio clinico.

1. Todos los movimientos/operaciones relativas al estudio se registraran en el proyecto
generado atendiendo a la fuente de financiacion. Es decir, en el proyecto de Fundanet
codificado como EU_XX/01_Acrénimo

2. En el proyecto generado en Fundanet en funcion de la naturaleza/disefio del mismo, se
indicara su relacién con el proyecto generado atendiendo a la fuente de financiacion (Ver
Anexo I)

3. En el contrato de estudio clinico (investigacion) que sigue la numeracion EC_ CEIm o
EC_CV se indicara como referencia el codigo de atendiendo a la fuente de financiacion.
Ejemplo del encabezado de contrato:

CONTRATO DE INVESTIGACION PARA ESTUDIO OBSERVACIONAL
DISENO DEL ESTUDIO: Observacional No EPA N® CONTRATO: EC_CEIm 22/ 39
CODIGO DE PROTOCOLO: F12-14 A EU 22/ 01_POSITIVE
4. En el contenido del contrato de estudio clinico (investigacion) se introducira:
- Un exponendo detallando la existencia de la financiacion

- En el apartado de la memoria econdmica dentro del clausulado se volvera a hacer
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referencia a la financiacion europea

- En las clausulas de costes del centro se mencionara la autofacturacion (esta
autofacturacion se efectuara en Fundanet dentro del proyecto generado atendiendo
a la fuente de financiacion, es decir, en el proyecto EU_XX/01_Acrénimo)

6. Normas generales de gestion

o No adquirir nada inicialmente no aprobado por el organismo financiador (elegibilidad
del gasto).

o Facturas con datos fiscales correctos
o Fecha de factura dentro del periodo de ejecucion del proyecto
o Fecha de pago dentro del periodo de ejecucion del proyecto a justificar.

o Sise han de realizar cambios en el proyecto es de obligado cumplimiento el notificar
al organismo financiador previamente a su aprobacion

o Todas las gestiones, a ser posible, deberian realizarse a traves del gestor
o Cada proyecto constara de un Unico expediente
7. El expediente constara de:

o Solicitud: Memoria econdmica y cientifica del proyecto, aprobacion comités (si
procede), resguardos de entrega, enmiendas

o Resolucion de concesién del organismo financiador
o Pagos recibidos

o Comunicaciones, consultas...

o Justificaciones de anualidades

o Informacion fiscal: Certificados, facturas,

o Expedientes de contratacion: contratos menores (autorizaciones de gasto),
licitaciones, si es el caso.

o Informacion laboral: contratos laborales y ndminas si procede.
8. Gastos de personal con cargo al proyecto
o Previamente presupuestados y concedidos

o Se convocaran las plazas por concurso publico, publicitada y se seleccionard a través
de un tribunal (ver procedimiento gestion de personal).

o El candidato seleccionado presentara la siguiente documentacion:
s DNI + Titulo requerido
e Datos bancarios
o Impreso para IRPF
e« Numero de la Seguridad Social
9. Elementos Inventariables

o Previamente presupuestado.

o Se aplicara lo dispuesto en la Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Plblico.

o No se puede comprar mobiliario (excepto en “convocatoria de infraestructuras” si es
de ampliacién o nueva creacion de laboratorios exclusivamente, no se admite
mobiliario administrativo, ni asistencial ni docente). Se permite la adquisicion de
equipos inventariables siempre que su vida (til coincida con la vida del proyecto. En
caso contrario sera financiable la amortizacion acumulada durante la vida del proyecto.
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o Para su gestion ver Procedimiento de bienes inventariables.
10. Gasto en material fungible

o Previamente presupuestado y aprobado.

o En el caso de que no se haya presupuestado, hay que solicitar permiso al organismo
financiador para su aprobacion y solo se podra adquirir una vez se reciba la concesién
por dicho organismo.

o Factura conforme al Nuevo Reglamento de facturacion (Real Decreto 1619/2012, de
30 de noviembre)

11. Otros gastos (mensajeria, correos, publicaciones)

o Previamente presupuestados y aprobados

o Pagos a profesionales (expedientes de colaboracion): deben incluir los impuestos que
apliquen conforme a la legislacién vigente

12, Gastos de viaje

o Es necesario que estén previamente presupuestados y concedidos.

o Seran de aplicacién exclusivamente para el equipo investigador recogldo en el
proyecto y cuya adscripcién al mismo se haya autorizado por el organismo financiador.

o Deberan entregar certificados de asistencia o bien programa cientifico

o Hay que indicar quién realiza el viaje, donde, por qué y las fechas.

o Viajes: Clase turista y excepcionalmente (vuelos transoceanicos) en business class.
o Taxis: Ida y regreso hotel, aeropuerto, estacion de tren...

o Coche propio: conforme al Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio. Se deberd incluir modelo de coche y matricula,
kilometraje como minimo.

o Todas las facturas deben ir con los datos fiscales de la Fundacién.
13. Memorias

o Memoria cientifica: la realiza el investigador principal.

o Memoria econémica: gestor.

o Consideraciones:

» Enambos casos se debera aportar como minimo la memoria intermedia y final. En
aquellos casos en los que la duracion del proyecto sea de un afio o menos, no se
exige la intermedia en cuyo caso ésta dependera de la prérroga del proyecto.

» Es muy importante incluir detalle de las publicaciones.

14. Gestion del riesgo

Para el seguimiento de proyectos de investigacion, los principales riesgos asociados se tratan de
la falta de financiacion que se controlaria por medio de la revisién de los presupuestos, y el relevo
generacmnal para atraer nuevos investigadores a proyectos de interés, controlado por medio de
la revisién de los recursos humanos. Es un riesgo asumible con un impacto medio.

Destacar también el riesgo que conlleva la concentracion de proyectos en un area de investigacion
y en un Unico investigador, pues en la concurrencia competitiva, la mayor parte de los proyectos
se esta concentrando en un area concreta (enve1e0m|ento) y en su coordinador. Se esta
trabajando en mitigar este riesgo por medio de la revisién de los proyectos de investigacin,
dando cabida a la participacion de mas lineas de investigacion, tanto en proyectos nacionales
como internacionales, asi como la reestructuracion y reimpulso de los mismos.
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Un dltimo riesgo a destacar, es el cambio en la politica y estrategia en investigacion, derivado del
ambito publico del hospital y de las decisiones politicas en materia de investigacion. Este riesgo
se puede mitigar por medio de la revision de las politicas de I+D+i de la FIB HUG.

15.Modelos de documentacion
ANEXO I

En el proyecto generado en Fundanet en funcién de la naturaleza/disefio del mismo, se indicara
su relacion con el proyecto generado atendiendo a la fuente de financiacion en la ventana que
se adjunta:

{2} Gedtidn Integral de Proyectos y Estudios Clinicos _ X

fHBVE
F Hténcas / Hios | Amplaciones / Fianzas | Protocolo | Estusto Qlinco | Segumento EECC | ifo. Adcional |
[Diios Generaes || Fechas / Datos Adcionales | Detos Econjmicos | Otos Detos Econdmicos | Stakeholders | Pereonal |

Uridad de Gestién Area de Gestion
| 2l | A
Imgoraumaaﬁw Iruoﬁwm
Irmm
Tiudo Completo
=
=
Causa de Giere Stuacién del Proyecto
1 = =l
Tipo de Proyecto Subtipo de Proyecto
[ | =l | =l
Naturaleza del Proyecio Iniciativa
T = | 2] 7 Ecse
Modo de Fnanciacién Proyecto del que Depende
[ - =i r
Modelo Gastos
I 2
=
=
¥

[T Acumular Resutados

| Aceptar I Cancelar
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PROCEDIMIENTO COMISION DE VIABILIDAD

1. Objeto

El objeto del presente procedimiento consiste en describir el circuito desde la solicitud de un
ensayo clinico, estudio observacional, proyecto de investigacion, trabajo fin de grado (TFG),
trabajos fin de master (TFM) y tesis doctoral, por parte de un investigador principal (IP) /
Promotor hasta su aprobacion y posterior ejecucion del mismo en el Hospital Universitario de
Getafe.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién para todos aquellos ensayos clinicos con medicamentos o
productos sanitarios, estudios observacionales, proyectos de investigacién, trabajos fin de grado,
trabajos fin de master o tesis doctorales que se vayan a realizar en el Hospital Universitario de
Getafe. -

3. Ambito de aplicacion

Hospital Universitario de Getafe y Fundacion para la Investigacién Biomédica del Hospital
Universitario de Getafe,

4. Registros

Los registros que se tratan son documentos, solicitudes y anexos, en soporte papel y electrénico,
almacenados en la Secretaria de la FIB y la Secretaria del CEIm.

Los responsables de la custodia y archivo son el Director de la Fundacién de Investigacion
Biomédica (FIB) y el Presidente del CEIm.

El tiempo de conservacion de los registros esta establecido seglin la aplicacién para estudios
clinicos con medicamentos RD1090/2015, con productos sanitarios RD1591/2009, con productos
sanitarios implantables activos RD1616/2009, estudios observacionales con medicamentos de uso
humano RD957/2020 y otros proyectos Ley 14/2007.

5. Composicion de la Comision

La Comision de Viabilidad estd formada por miembros del CEIm, de la Direccién del centro y de
la FIBHUG, estructuras necesarias para la puesta en marcha de estudios de investigacion.

La composicion de esta Comision serd como sigue:

¢ Directora Médico

o Director de Gestion

¢ Directora de Enfermeria

e Presidente CEIm

e Directora de la FIBHUG

e Responsable de contratacion de la FIBHUG
e Farmacéutico del Hospital

e Jefa de Servicio de Informatica

e Secretaria técnica del CEIm
6. Reuniones

La Comision de Viabilidad se reunira en convocatoria ordinaria, con la periodicidad necesaria en
funcion de las solicitudes recibidas, tras la convocatoria por parte de la Presidenta de dicha
Comision.
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En situaciones excepcionales y siempre que esté justificado, la Presidenta podré adelantar o
retrasar la convocatoria de la reunién.

En cada reunién se revisaran todos los estudios clinicos que se vayan a realizar en nuestro centro
y que cuenten con la aprobacién de un CEIm de ambito nacional.

7. Requisitos y documentacion a presentar

Los estudios clinicos que hayan sido evaluados por el CEIm del HUG y que cuenten con el
Dictamen favorable, la Secretaria Técnica del CEIm, remitira la documentacion de la investigacion
a la Comision de Viabilidad.

La secretaria de la Comision de Viabilidad se pondra en contacto con el investigador principal del
estudio o promotor para solicitarle la documentacion (Anexos) necesaria para la emision de la
Conformidad del Centro.

Los estudios clinicos aprobados por un CEIm del territorio nacional que vayan a realizarse en
nuestro centro, el promotor o investigador principal se pondré en contacto con la secretaria de la
Comisién de Viabilidad o a la Secretaria de la Fundacién, quién le informara de la documentacion
a presentar para su evaluacion.

La documentacion la enviaremos tal y como se describe en la web, a la direccion de la Secretaria
de la Comisidn de Viabilidad (coordinaciondeestudiosclinicos@iisgetafe.com) y Responsable de
Contratacion de la Fundacidn (contratosinvestigacion@iisgetafe.com).

Relacién de documentos a presentar por el promotor/CRO/ Investigador Principal:
e Protocolo.
o Resumen del protocolo, si hay como tal (en castellano).
o Hoja de Informacién al Participante.
o Consentimiento Informado.
e Dictamen del CEIC/CEI/CEIm.
» Aprobacion AEMPS, en caso de ensayo clinico o EPA-SP.
« Pdliza de seguro (si procede, obligatorio en ensayos clinicos).
s Idoneidad de las Instalaciones/ Idoneidad del Investigador.
e CV del Investigador Principal.
« Compromiso del Investigador Principal/ Compromiso del Equipo Investigador.

o Detalle (Nombre y Apellidos) de la composicién del Equipo Colaborador (si existe como
tal).

e Memoria Econdmica (presentada al CEIm) / Memoria econdmica cero, si procede
(requisitos)

¢ Fundacidn (FIB-HUG) como promotor (requisitos)

e Anexos (disponibles en https://iisgetafe.es/)

o Solicitud de memoria econdmica cero (requisitos), conforme a lo estipulado en reunion
del Patronato, de fecha 20 de diciembre de 2017.

En caso de no tratarse de una memoria econdmica cero, se aplicara el overhead de la Fundacion
que corresponda, y los gastos de gestidn del contrato que resulten aplicables segln el estudio
que se trate,

8. FIB como promotor de estudios

Para los casos en los que el Investigador principal solicite que la Fundacion actie como promotor,
debera cumplir los requisitos establecidos en la reunion de Patronato con fecha 7 de agosto de
2018.
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En los acuerdos se establece que la Fundacion podra actuar Unicamente como promotor de
ensayos clinicos “no comerciales”, en ensayos con las siguientes condiciones:

e

Que el beneficio directo sea para el paciente.

El proyecto no precise de financiacion o el origen de la financiacion sea de
caracter publico.

Que se realice conforme a un protocolo bien definido y estructurado.

Que se especifique claramente en la memoria econdmica los costes que va a
suponer su ejecucion en las diferentes partidas.

Que se establezcan claramente las tareas que asume el IP y la FIBHUG como
responsables directos.

Que el reclutamiento de los pacientes se haga en el Hospital con personal
contratado por el mismo.

Se contrate una CRO/CRA que haga seguimiento periddico del proyecto y los
traslade dicha informacidn a la Direccion de la Fundacion/Patronato.

En ning(n caso, la Fundacion sera financiador de ningtn EECC.

Asi mismo, se establece que, en todo caso, si existen dudas razonables de que el estudio no se
esta desarrollando de la manera adecuada, el Patronato podra ejecutar suspension o cancelacion
del estudio a partir de ese mismo momento.

La solicitud presentada por el IP debera ser autorizada por Patronato. En caso que la resolucion
sea favorable, ésta debera presentarse al CEIm como parte de su procedimiento.

9. Gestion del riesgo

No se han detectado riesgos a considerar en este procedimiento.

170



ﬁwﬂ Hospital Universitario ﬁw FUNDACION DE INVESTIGACION

BIOMEDICA
Saucvadrid Qm Omﬁm.ﬂm SaludMadnd Hospital Universitario de Getafe
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PROYECTOS EDICION 6
DE INVESTIGACION CLINICA Fecha: 20 ABRIL 2022
| DocUMENTOS/REGISTROS | FLUJO DE ACTIVIDADES | RESPONSABLE DESARROLLO |
‘ i SOLICITUD DE ESTUDIO OBSERVACIONAL, ; . 4 El |PiRromptar pueds st la malizacian da [ estuti
Memoria del proyecto/ 1 RETROSPECTIVO ¥ SIN FINANCIACION., I Investigador observacional, retrospectivo y sin financiacion en el HUG
. “ “ Promotor solicitud se hara llegar a la secretaria técnica del CEIm,
“ ' I e El IP o promotor cumplimentan los documentos necesarios
Documentos a _® Envio de documentacion a Secretaria Técnica " %Bnmama_m:ﬁo mME_:_"m:meo PNT :?_@ _mno;m:a,o
cumpliweliyspapsl | | el i/ Cofrision da Mg " cockics: Aol tagitio.a | AEMPS, autozacen de
(incluido Visto bueno de : - Secretaria CElm, firma de participantes en Qo<_moﬁo¢ Todos los
los Jefes .Qm SEMICIDS I 1 técnica / estudios aprobados por un CEIm que vayan a ser
Implicados) “ 3 " administrativa realizados en el HUG deben pasar por la Comisién de
(\\\\l ] APRCBADO I Viabilidad.
“ POR CElm ! @m_ esta completa la documentacion del proyecto, la
A v i . 1 Secretaria de la Comision de Viabilidad enviara al IP el
nexo Vil ] ] anexo VI, correspondiente al procedimiento abreviado,
. cumplimentado y “ " para su cumplimentacién y firma por el jefe se servicio e
firmado por el IPy Jefe 1 1 ; i IP. No sera necesario presentar ningln otro anexc. Una
S : Secretaria Comision e -, -
del servicio implicado “@ COMISION DE VIABILIDAD " deviabilidad vez recibida toda la documentacion, se la entregara al
: Al Presidente (Directora Medico), para su evaluacion y
[ 1 Directora médico
1 1 propuesta de aprobacion mediante la emision del informe.
“ " Este se convocara con la suficiente frecuencia para que
Informe | i los estudios sean vistos en un periodo maximo de 15 dias
de Viabilidad favorable “ " desde que se reune toda |la documentacion. En caso de
necesitarse alguna aclaracion se procede a su solicitud a
1 1
i ; I quien corresponda. La Secretaria se pondra en contacto
“ _. Sl “ con el IP/Promotor para su contestacion.
Responsable ; o o o - , .
Conformidad del Centro “ CONFORMIDAD DEL CENTRO Y “ contratos FIB em_ la 0035.0:. de Viabilidad <m2ﬂ_o.m ,m. aptitud del mmﬁco__o.
_e ELABORACION DE CONTRATO [ Directordela la Presidenta firma el Informe de Viablidad y se envia toda
1 : 1 FIR la documentacion a la responsable de contratacion de la
_ Catitrato “ — “ FIB para la elaboracion del contrato. Si no es apto, se
1 1 procede a solicitar la informacion correspondiente al IP o
i : ] . ) : 1 promotor. Para las tesis doctorales, los trabgjos fin de
“ FIRMA OOZW%W ﬂnwmw._wwm__m- MMMMIM%M{OOZ._.N)._.O no “ Director Gerente master y trabajos fin de grado no se requiere, del contrato
1 : : D! ] — I Director FIB de investigacion pero si de la conformidad del centro.
: DIRECTOR DE LA FUNDACION "
Archivo digital de “ , " @C:m vez redactado el contrato con la supervision del
documentacién 1 Sl 1 Director de la FIB, se pasa a la firma por el IP, el
I . 1 Investigador promotor, el Director de la FIB y el Director Gerente. Se
“ EJECUCION ESTUDIO OBSERVACIONAL “ principal firmara también la Conformidad del Centro. Si hay alguna
' I Promotor incorreccion se contacta con el IP/Promotor para su

4 _resolucion,
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PROCEDIMIENTC DE SOLICITUD DE PROYECTOS EDICION 6
DE INVESTIGACION CLINICA Fecha: 20 ABRIL 2022

ANEXO 1 |

Ante |a participacion de un patrono en un esludio de investigacion como Investigador principal o Investigador colaborador,
se solicitara la autorizacion correspondiente al Protectorado (articulos 23 LFCM y 28 LF).
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BIENES INVENTARIABLES

1. Objetivo

El objeto de este procedimiento es el de establecer las pautas a seguir para el correcto registro
en el software de gestién del mantenimiento o equivalente, de la informacion de aquellos items
inventariables propiedad de la Fundacion de Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de
Getafe (en adelante FIBHUG), ademas de para su seguimiento y control exhaustivo.

La elaboracion y mantenimiento del inventario de un centro, tiene como finalidad la de disponer
de un documento lo més completo posible, que sirva de herramienta para asegurar la prestacion
de un servicio lo mas eficiente posible, con el consiguiente ahorro en costes de mantenimiento. A
su vez se pretende unificar, homogeneizar y estandarizar el contenido de la informacion vertida
en cada una de las fichas que lo conforman.

2. Responsabilidad de aplicacion y gestion

La responsabilidad del cumplimiento del procedimiento aqui expuesto recaera sobre cada una de
las personas que en su trabajo diario acometan la entrada y registro de equipamiento de cualquier
naturaleza, asi como sobre el supervisor de las actividades asociadas al mantenimiento de los
equipos. Dentro de la Unidad Técnica de la FIBHUG habra designado un RESPONSABLE DE
INVENTARIO ( en adelante RI) que debera velar por la aplicacion de este procedimiento.

Custodia, salvaguarda y proteccion de los bienes de inmovilizado

Los bienes de inmovilizado de la Fundacion se encuentran en todo momento en salas cerradas de
la Fundacion o del Hospital que tienen el correspondiente servicio de vigilancia que asegura que
dichos bienes no son trasladados a ningun otro espacio sin la autorizacion previa.

Periddicamente los elementos de inmovilizados son revisados para comprobar que su estado es
el correcto, no estan dafiados y se pueden utilizar con normalidad asi como su ubicacion sigue
siendo la misma que segln indica en la ficha de dicho bien de inversion

3. Bienes inventariables y registro de inventario
3.1, Bien inventariable
3.1.1. Concepto
Se considera material inventariable aquel que no es susceptible de un rapido deterioro por su uso.

3.1.2. Criterios para considerar un bien inventariable

o Inventariable por su naturaleza: Todo el material que no tenga un
caracter fungible, independientemente de su coste, es decir elementos que
tengan un deterioro rapido por su uso. En este epigrafe estan incluidos los bienes
materiales como, por ejemplo, ordenadores o bienes inmateriales, como patentes
o aplicaciones informaticas.

° Inventariable por su valor econdmico: El limite minimo para la
consideracion de un bien como inventariable es de 600 euros IVA excluido. A
partir de esa cantidad todos los bienes que no sean fungibles seran inventariables.
La excepcion la constituyen aquellos bienes que resulten inventariables por su
naturaleza independientemente de su valor econdmico (Ley de Sociedades de
Capital

176



‘;m INSTITUTO DE INVESTIGACION ‘;: FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA BIOMEDICA

SaludMadrid Hospital Universitario de Getafe SaludMadid Hospital Universitario de Getafe

3.2.Criterios para inventariar segin el tipo de material

Los bienes comprendidos en este epigrafe se encuentran valorados a su precio de adquisicion, el
cual incluye los gastos adicionales que se producen hasta la puesta en condiciones del
funcionamiento del bien.

3.2.1. Material de oficina

No es inventariable el de rapido deterioro como el toner, el papel, la carpeteria, los numeradores
etc. Las grapadoras, encuadernadoras, destructoras, plastificadoras, calculadoras, tijeras etc, no
son inventariables siempre que no superen los 600 euros (IVA excluido). Son inventariables
siempre el fax y la fotocopiadora, independientemente de suprecio.

3.2.2. Maquinas, motores e instalaciones

Son inventariables todas las maquinas, motores e instalaciones cuyo importe sea superior a 600
euros (IVA excluido). No tienen la consideracion de inventariables, independientemente de su
precio, elementos como cables, conducciones eléctricas, bombillas, aparataje de pequefio
volumen como enchufes, cajas de distribucién, tornilleria, bombillas, etc.

3.2.3. Material de laboratorio

Equipos de investigacion, instrumental Son inventariables todos los aparatos o equipos que se
utilicen en la investigacion cuyo valorsea superior a 600 euros como bombas de vacio, agitadores,
autoclaves, estufas, hornos, bafios, balanzas, centrifugadoras, cromatogréafos, fuentes de
alimentacion, magnetoscopios, microscopios, escaner, rotores, tomaografos, medidores, robots,
secadoras etc. No es inventariable el material de vidrio, las lamparas, lentes de microscopios,
espejos o baterias, al ser material de facil deterioro, independientemente de su precio. Tampoco
son inventariables los compuestos quimicos sea cual fuese su precio. En cualquier caso, no es
inventariable el material desechable utilizado en laboratorio, independientemente de su precio

3.2.4. Mobiliario

Todo el mobiliario de las instalaciones constituye material inventariable, aunque su valor no
necesariamente debe superar los 600 euros. Quedan exceptuadas las papeleras, bandejas
extraibles para teclados, ceniceros, reposapiés, radiadores, estufas, etc. a no ser que su valor
economico supere los 600 euros por unidad.

3.2.5. Cortinas, persianas y alfombras

No se consideran inventariables las persianas ni las cortinas salvo que superen los 600 euros por
unidad.

3.2.6. Material informatico (hardware o soporte fisico)

Se inventarian los ordenadores y monitores. Las tarjetas informaticas de sonido, graficas, de red
etc...solo son inventariables si superan los 600 euros No se consideran inventariables aquellos
elementos informaticos que constituyan ampliaciones de componentes internos de una CPU
(torre) como son el disco duro, ampliaciones de memoria, microprocesadores, disquetera,
grabadora/lectora salvo que su cuantia sea superior a 600 euros. El resto del material informatico
periférico como el modem, pendrive, sistema de alimentacion ininterrumpida (SAI), discos duros
externos, zip, etc. solo se inventaria si su precio es superior a 600 euros. Son inventariables las
agendas informaticas (PDA) de valor econdmico superior a los 600 euros

3.2.7. Material informatico (software)
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Son inventariables todas las aplicaciones informaticas. No son inventariables los considerados
“programas informaticos standard “que son los que normalmente incorpora la cpu (Windows,
Word, Excel, Access, Powerpoint, Linux...). Las bases de datos son inventariables siempre que
tengan un soporte fisico y no sean un mero acceso. Las licencias que se entiendan como la
adquisicion de una aplicacion informéatica son inventariables. No lo son las licencias entendidas
solo como derecho de utilizacion de una aplicacion informatica, ni tampoco las sucesivas
renovaciones de dicho derecho. No son inventariables las paginas web.

3.2.8. Material audiovisual

Son inventariables todo tipo de aparatos audiovisuales independientemente de su valor como son:
televisores plasma, radiocasetes, radio CD, reproductor de DVD, reproductor grabador de DVD,
Sistema HIFI, pantallas transportables o fijas, proyectores, camaras fotogréficas, cdmaras de fotos
digitales, cdmaras de video, etc. No son inventariables los accesorios de los equipos audiovisuales
como son los tripodes, micréfonos, altavoces o similares cuyo importe no llegue a 600 euros.

3.3.Registro de inventario

El inventario es una relacion detallada, ordenada y valorada de los equipos que componen el
patrimonio del centro hospitalario para el que se elabora. El inventario tendra como soporte un
formato digital, por norma general.

o Es detallada, porque se especifican datos identificativos de los equipos, asi como
informacion acerca de su ubicacién, u otra informacion de utilidad de cara a la gestion del
mismao.

o Es ordenada, porque agrupa los distintos elementos patrimoniales segin familias de
equipos y denominaciones homogéneas.

o Esvalorada, porque expresa el valor de cada elemento patrimonial en el momento de la
realizacion del inventario, salvo que no se disponga de datos precisos para contemplar
este aspecto, 0 no se precise tal informacion.

La realizacion de un inventario se entiende como la ejecucion de la identificacion de los equipos
basada en un estandar.

El Registro de Inventario sera doble:

s Base de datos en Excel denominada “FIBHUG_REGISTRO MAESTRO INVENTARIO”
ubicada en C:\Users \FUNDACION PARA INVESTIGACION B\Unidad Gestién FIBHUG

o Cddigo de Inventario (Etiqueta)
o Codigo de Fundanet

o Proyecto

o Estado del Proyecto

o Elemento

o Proveedor

o N.0 Factura del Proveedor

o N.° Factura interno

o Valor de compra sin IVA

Fecha de compra

(0]
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o Marca del elemento
o Modelo y niimero de serie (si aplica)
o Ubicacidn fisica del elemento
o Usuarios del elemento
o Estado del elemento
o Garantia (si aplica)
o Fecha de baja
o Fecha de cesion (si aplica)
o Cesionario (si aplica)
o Estado de la amortizacién contable
o Observaciones
El mantenimiento y actualizacion del fichero sera efectuado por el RI de la FIBHU

e En la aplicacién de gestion Fundanet/Infraestructuras/Gestion Integral de Inmovilizado.
El mantenimiento y actualizacién estara a cargo del GESTOR DE CONTABILIDAD ( servicio
actualmente externalizado en la empresa Vassafox)

3.4.Actualizacion del inventario:

El inventario de equipos se actualizara siempre que cambie la informacion sobre cualquier
caracteristica del inventario. Los datos se deberan actualizar para reflejar cualquier modificacion,
como un cambio de ubicacidn o de situacion de funcionamiento, una actualizacion del software o
firmware, o una tarea de mantenimiento o reparacion del aparato. Cada vez que se adquiera un
nuevo equipo mediante compra, donacion, cesion u otros debera introducirse en el inventario para
tener control absoluto del equipamiento del centro.

4. Procedimiento

El alcance del inventario recaera, principalmente, sobre todo aquel equipamiento propiedad de la
FIBHUG y que por lo tanto esta obligado a mantener.

Sera la propia FIBHUG quien determine en cada caso la propiedad de los equipos, puesto que
buena parte del equipamiento, sobre todo mobiliario e instalaciones fijas, pertenecen al Hospital
Universitario de Getafe.

4.1.Solicitud de adquisicion

e La solicitud de adquisicion de activo se hara al GESTOR DE ESTRUCTURA que
cumplimentara la misma con el FORMULARIO DE SOLICITUD DE GASTO (anexo I).

s La solicitud debe ser gestionada de la misma manera que cualquier gasto cumpliendo la
normativa para las compras incluyendo las autorizaciones internas pertinentes.

4,2.Gestion de la compra del inmovilizado

o Sera realizada por el GESTOR DE ESTRUCTURA siguiendo el procedimiento habitual de la
FIB.

s Una copia de la solicitud del gasto debidamente cumplimentada y firmada con su
documentacién pertinente adjunta sera entregada por el GESTOR DE ESTRUCTURA al
RESPONSABLE DE INVENTARIO DE LA FUNDACION ( en adelante RI).
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» En el caso de que el origen del nuevo elemento responda a una donacion en especie o
cesién , copia de la documentacion soporte pertinente sera entregada por el GESTOR DE
ESTRUCTURA al RI.

4.3.Contabilizacion de la factura del inmovilizado

o Serd realizada por el responsable administrativo de la Unidad Técnica de la FIBHUG
siguiendo el procedimiento habitual de la FIB.

o Una copia/PDF de la factura sera entregada por el responsable administrativo de la Unidad
Técnica de la FIBHUG al RI

4.4.Recepcion del inmovilizado
A la recepcion del inmovilizado:

e ElRI etiquetara el elemento, la etiqueta reflejara el codigo de inventario asignado en el
continuado que genera el REGISTRO MAESTRO INVENTARIO. Por norma general, las
etiquetas se situaran en la parte frontal del equipo, evitando que ello afecte a
la funcionalidad del mismo. En caso contrario, se situaran en un lugar lo mas
visible y/o accesible posible.

e El RI cumplimentara la ficha de Alta de Inmovilizado (anexo II)
¢ La ficha debera ser firmada por el Director/a de la FIBHUG.
o Una vez firmada, el RI:

o renombrara el PDF con “Alta IM_NUmero de Cddigo Inventario”. Por ejemplo: “Alta
IM_728". La ficha en PDF sera archivada en C:\Users \FUNDACION PARA
INVESTIGACION B\Unidad Gestion FIBHUG - Documentos\Z\UNIDAD
TECNICA\33. INVENTARIO\10.FICHAS

o Ademas remitira la misma por correo electrénico al GESTOR DE CONTABILIDAD (
servicio actualmente externalizado en la empresa Vassafox).

e FEl GESTOR DE CONTABILIDAD dard de alta el elemento en la aplicacion de gestion
Fundanet/Infraestructuras/Gestion Integral de Inmovilizado.

« Ademas el RI renombrara en PDF de la factura que soporta la adquisicién del elemento
con el cadigo de inventario + el cddigo y procedera al archivo de la misma en C:\Users
\FUNDACION PARA INVESTIGACION B\Unidad Gestion FIBHUG - Documentos\Z\UNIDAD
TECNICA\33. INVENTARIO\02. FACTURAS.

e En el caso de que el elemento sea resultado de una cesién o una donacién se procedera
de manera analoga pero el PDF renombrado de la documentaticon soporte se archivard
en C:\Users \FUNDACION PARA INVESTIGACION B\Unidad Gestion FIBHUG -
Documentos\Z\UNIDAD TECNICA\33. INVENTARIO\01. CESIONES

De igual manera remitird esta documentacién por correo electronico al GESTOR DE
CONTABILIDAD ( servicio actualmente externalizado en la empresa Vassafox), que procedera
de la misma manera que cuando el elemento llega a través de una compra
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4.5.Fotografia del equipo

Con la finalidad de complementar la informacion disponible de cada uno de los equipos
inventariados, y facilitar su identificacion, el RI se tomara fotografias de los mismos tales como:

o Imagen del equipo completo

¢ Imagen del nimero de inventario (etiqueta asignada)
e Imagen de la placa de caracteristicas técnicas

» Etiguetas de inventario antiguas (si las hubiera)

« Imagenes en el caso de que presente deficiencias (roturas, preventivos caducados...)

Gracias a este archivo fotografico el inventario adquiere consistencia y credibilidad.

El RI renombrara el archivo de la del elemento con el codigo de inventario y procedera al archivo
de la misma en C:\Userg. \FUNDACION PARA INVESTIQACION B\Unidad Gestion FIBHUG -
Documentos\Z\UNIDAD TECNICA\33. INVENTARIO\03. IMAGENES

5. Cambios de situacion de un bien en el inventario
5.1.Cambio de ubicacion

En esta operacion la unidad organizativa de la que depende no cambia pero si la ubicacion del
mismo. Es importante para su futura localizacion en el caso de bajas o auditorias. Es necesario en
este caso realizar una comunicacion por escrito a la Unidad Técnica de la Fundacién con la firma
del responsable de la unidad organizativa de la que dependa dicho bien (Modelo I de
documentacion)

5.2.Cambio de afectacion
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En esta operacion el bien cambia de unidad organizativa y no necesariamente de ubicacion. Seria
el caso de la creacidn de un nuevo departamento. Es importante para su futura localizacion en el
caso de bajas o auditorias. Sera necesario en este caso una comunicacion con la firma del
responsable de dicho bien que se dirigira a la Unidad Técnica.

5.3.Baja

Es el procedimiento que se adopta ante una perdida, rotura, robo, incendio o cualquier otra
circunstancia que tenga como consecuencia la inutilizacion del bien. Se deben de indicar cuales
son las causas que la motivan y comunicarlo a la Unidad Técnica.

En el caso de aquellos bienes que se adquieran con cargo a proyectos de investigacion y cuyo
destino sean otros centros hospitalarios distintos del nuestro, se dara de baja el bien, en el
momento en que dicho bien sea instalado en cualquier otro hospital.

6. Amortizaciones

La Fundacion amortizara el inmovilizado material en funcion de la vida Gtil del elemento.

TIPO DE ELEMENTO ANOS DE VIDA UTIL
Construcciones 20
Maquinaria 6,67

Equipos para procesos informacion 4

Otro inmovilizado material 6,67
Instalaciones técnicas 10
Mobiliario 10

El inventario a que se refiere el articulo 25.2 de la Ley 50/2002 de 26 de diciembre y que
comprende los elementos patrimoniales integrantes del balance de la entidad, distinguiendo los
distintos bienes, derechos, obligaciones y otras partidas se adjunta a la presente memoria.

El Inventario de inmovilizado: descripcién del elemento, fecha de adquisicién, valor contable,
amortizaciones, cualquier variacion en la valoracion se adjunta a la presente memoria.

Amortizaciones de bienes de la Fundacion o de bienes recibidos por donaciones: Se dota
anualmente en funcién de los afios de vida Gtil segin método lineal.

7. Gestion del riesgo

No se han detectado riesgos a considerar en este procedimiento.

8. Anexo I_ Modelo de solicitud de gasto
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SOLICITUD DE PEDIDO
JUSTIFICACION DEL GASTO - INFORME DE NECESIDAD

Fecha:

Investigador/a Principal:
Proyecto:

Objeto del contrato:

Equipamiento [
Fungible O
- Servicio O

Ubicacién de los equipos (equipamiento):

Descripciton del pedido®:
CONCEPTO UDS. PRECIO UD. IMPORTE (IVA excluido)

€

Proveedor (incluir en los datos el NIF/CIF del mismo):

DENOMINACION SOCIAL:

CIF:

Justificacién del gasto (informe de necesidad):®

Fdo. Investigador/a Principal® Fdo. Gestor Proyecto

Dr./Dra. Ve B? Elegibilidad Gto al Proyecto

IM-IPE-002
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SOLICITUD DE PEDIDO

Aprobacién del gasto
Fecha:

Fdo. Directora de la Fundacion

Nota: S¢ ha comprobado en el departamento edministrativo la necesidod del gasto; y que respecto ol
mismo no se estd alterando el objeto del contrato, para evitar la aplicacién de las reglas gencroles de
la contratocidn; y edemés, que con ese proveedor no se han suscrito mds controtas menares que
individual o conjuntamente superen los 50.000 € en las términas entendidas por la doctrina para «f
caso de gastos relecionados con proyectos de investigacidn y 15.000 € paro el coso de gastos de
estructura.

(1) A rellenar por la Fundacién

: Detallar unidades y conceptos del pedido, en su caso, tal y como figure en el presupuesto que se
adjunte.

@ Justificar debidamente el porqué es necesario para el desarrollo del proyecto la contratacion que se
propone. Debe motivarse con detalle lo anterior. Si el gasto esta contemplado especificamente en el
proyecto, indicar “segin GA n®__". En caso contrario, solicitar su autorizacién al érgano financiador.
% El investigador principal se compromete a que el destino del equipo sea para uso exclusivo de
investigacién. En caso de delegacion, indicar por orden del investigador principal al gestor.

IM-IPE-002
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9. Anexo II_ Ficha de alta del inmovilizado

El contenido basico que ha de presentar el inventario en cada una de las fichas de equipo que lo
componen, debera cumplir unos requisitos minimos, que confieran al documento la consistencia
y credibilidad de la informacidén que en él se plasma. Por norma general, el soporte donde se
plasmara la informacion del inventario sera digital.

1.- Sera imprescindible reflejar codigo de inventario asignado al equipo en su ficha, asi como
el codigo de inventario en el sistema de Gestion Integral de Inmovilizado en Fundanet
(en el caso de que exista) en el caso de que exista (puede ocurrir con elementos antiguos).

2.-Se anotaran en la ficha de cada equipo los datos asignados en origen segln fabricante tales
como la marca y el modelo y cualquier otro dato que se considere relevante para su
identificacion (ver placa identificativa).

Destacar la necesidad de introducir esta informacion de forma fidedigna, de cara a la elaboracion
de un listado homogéneo de uso obligatorio con todas las marcas existentes, que facilite su
futura identificacion. No considerar, por ejemplo, el suministrador del equipo como la marca del
mismo.

3.-En cuanto a la localizacion, sera necesario y muy importante, conocer su ubicacién habitual
dentro del centro.
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| ALTA DE INMOVILIZADO

ANTIN

CODIGO INVENTARIO FiSICO

CODIGO FUNDANET | 184|
PRODUCTO:

ASUS EXPERT BOOK B1500 CEAE E J0384R

(Ordendor portatil)
PROVEEDOR: IELP
MARCA: |asus |
N® FACTURA PROVEEDOR | 210779 |
NTINTERNO FACTURA |2021/2/217 |
VALOR DE COMPRA (Importe sin IVA en curos) [ 976,95 € |
FECHA ADQUISICION: | 26/07/2021 |
PROYECTO: [[urucrura ]
SOLICITANTE: [Patricia Rodriguez Lega |
USUARIO/s: [Patricia Rodrigues Lega |
UBICACION: |Despacho Direccion |
DBSERVACIONES:

Visto bueno Direccitn FB8

Patricia Ror.'(igun Lt.‘sl
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PROCEDIMIENTO COFINANCIACION DE INVESTIGADORES

1. Objeto

El siguiente procedimiento pretende reflejar la politica que se debe seguir para la cofinanciacién
de recursos humanos entre un grupo de investigacion y la Fundacion para la Investigacion
Biomédica del Hospital Universitario de Getafe. Quedan exceptuadas de este procedimiento las
cofinanciaciones que procedan de convocatorias en concurrencia que expresamente incluyen esta
cofinanciacion.

2. Ambito de aplicacion
La Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital y el hospital Universitario de Getafe
3. Procedimiento

Para que se aplique este procedimiento es necesario que el investigador cuente con financiacion
de programas nacionales, Comunidad Auténoma, regionales, Fundaciones publicas o privadas...

Ademas, el requisito inicial que permitira la cofinanciacion es que el concurso publico para el
puesto ofertado, sea ganado por un investigador que haya estado realizando su labor
investigadora al menos durante tres afios en la Fundacién para la Investigacion Biomédica del
Hospital Universitario de Getafe.

Una vez que se cumpla esta circunstancia se procedera de la siguiente forma:

a. El grupo investigador que va a aportar parte de la financiacion del contrato debera
acreditar la disponibilidad de fondos para que se realice el contrato. Este grupo tiene que
ser un grupo activo dentro de la FIB - HUG.

b. El candidato presentara un CV en el que especialmente se reflejaran los meéritos en
materia de investigacion: proyectos, publicaciones y su factor de impacto (FI), otras
actividades de docencia en investigacion/investigacion.

c. Se constituye un Comité Evaluador que estara formado por:
a. Presidente del Patronato de la FIB — HUG o persona en la que se delegue
b. Director Cientifico del IDIGETAFE
c. Técnico de la FIB _HUG
En el proceso de evaluacion se revisara el CV y se realizara una entrevista personal al candidato.

d. La propuesta de financiacion se elevara a la Comision Delegada o al Patronato para su
aprobacion (en caso de que la Fundacion aporte recursos propios).

e. El porcentaje de financiacion por parte de la FIB-HUG sera como maximo del 50% del
importe del contrato, estableciéndose en cada caso a propuesta del Comité Evaluador,

f. La duracion de la cofinanciacion serd de un afio, siendo posible un segundo afio tras
evaluacidn por el comité de su pertinencia.

4. Gestion del riesgo

Para la cofinanciacién de investigadores, el riesgo que tiene asociado se refiere a la falta de
financiacion de la Fundacion, lo que requerird una revision de los presupuestos como mecanismo
de control. No obstante, es un riesgo asumible con un impacto medio.

También podemos mencionar como riesgo asociado, el cambio en la politica y estrategia de
investigacion, pues la Fundacion estd unida al contexto politico nacional y regional, situacion que
exige una revision de las politicas de I+D+i para mitigar este riesgo de impacto medio.
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PROCEDIMIENTO PROTECCION DE RESULTADOS

Mas alla de la difusién del conocimiento cientifico generado en el Instituto de Investigacion del
Hospital Universitario de Getafe, la institucion persigue poner en valor los resultados de la
investigacion y desarrollo que lleva a cabo. Esto ocurre sélo cuando son transferidos a empresas
capaces de aprovechar las nuevas tecnologias y ponerlas al alcance de todo el sistema sanitario.

La transferencia de tecnologfa se ha convertido en los Gltimos afios en un indicador comdn de
la calidad de la investigacion traslacional que surge de los Institutos de Investigacion Sanitaria.

La Fundacién de Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe es el drgano
responsable de la tramitacién y gestion de los procedimientos relativos a la propiedad industrial
e intelectual de las invenciones del IIS procedentes del personal contratado por la propia
Fundacion o adscrito al Hospital Universitario de Getafe.

i. Objeto

El presente procedimiento tiene por objeto regular la titularidad, gestion y distribucion de
beneficios derivados de la explotacion de resultados de investigacion que generen o desprendan
derechos para la Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe,
sus investigadores, el Instituto de Investigacion Sanitaria del HUG, y/o sus investigadores. Ya
sean estos resultados de interés industrial, técnico o intelectual, para el objeto que se estudia.

2. Ambito de aplicacién

Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe y sus
investigadores; Instituto de Investigacion Sanitaria del Hospital Universiario de Getafe y/o sus
investigadores.

3. Gestion y proteccion de la idea
El proceso de gestion de ideas se divide en dos: creacién y validacion.

La idea se enmarca dentro de un proyecto de investigacion. El investigador desarrollara un
protocolo del proyecto de investigacion que deberé ser evaluado p en funcién de si incluye la
experimentacion con personas o con animales.

Si la idea incluye la experimentacion en personas, el proceso de supervision y guia de la idea se
realiza por parte del Comité de Etica de Investigacion con medicamentos (CEIm). Entidades
encargadas de evaluar los proyectos de investigacién teniendo en cuenta los aspectos
metodoldgicos, éticos y legales de los ensayos clinicos con medicamentos y de otros estudios de
investigacion biomédica. Ademas de, evaluar la idoneidad de los investigadores y la adecuacion
de las instalaciones; comprobar que la documentacion utilizada respeta la intimidad vy
confidencialidad de los pacientes; confirmar que la informacion sobre el estudio, en lenguaje
adaptado a la comprension del participante y reflejada en la hoja de informacion, permiten a este
ser conocedor de la dimensién del estudio y que puede decidir libremente sobre su participacion,
y otorgar el consentimiento sobre su participacion; velar por la proteccion de los derechos,
seguridad y bienestar de los sujetos que participen en un proyecto de investigacion biomédica; y
emitir informe final del proyecto de investigacion, tras analisis de la documentacion presentada y
deliberacidn sobre el mismo, teniendo en cuenta los puntos de vista de todos los miembros.

En este caso de experimentacion con personas, dependiendo del disefio del estudio y del nivel
de intervencion, serd también necesaria la aprobacion de la Agencia Espafiola de Medicamentos
y Productos Sanitarios (AEMPS).
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Si la idea incluye la experimentacion en animales, este proceso de validacion cientifica se realiza
desde el Comité Etico de Experimentacion Animal (CEEA), con atribuciones similares a las citadas
para el CEIm.

Una vez que el proyecto obtiene la aprobacion del CEIm y/o del CEEA, hay que proceder a una
valoracion interna conjunta del hospital y de la Fundacion. Esta valoracion se instrumentaliza a
través de la Comision de Viabilidad del Hospital.

Cuando la Comision de Viabilidad aprueba la realizacion del proyecto de investigacion en el
hospital, se procede a la firma del contrato de investigacion.

La Comision de Viabilidad esta integrada por:

El Director Médico del Hospital

El Directo de Gestion del Hospital

El presidente del CEIm del Hospital

El responsable de la Secretaria Técnica del CEIm
El Jefe de Servicio de Informatica

El Jefe de Servicio de Farmacia

El Director de Enfermeria

El Director de la Fundacion

El contrato de investigacidn se gestiona en la Unidad Técnica de la Fundacion. Son partes del
contrato:

e El investigador/promotor
o El hospital
e La Fundacidn

Una vez que el contrato esta firmado por todas las partes.

El contrato contiene una clausula de derechos de propiedad intelectual e industrial que establece
la propiedad de los mismos en base a la financiacion y los fines (comerciales o no) del estudio.

Cuando el contrato se encuentra firmado por todas las partes, se pone en marcha el proyecto de
investigacion, es decir comienza el proceso de desarrollo de la ideal

En caso de resultados positivos vy susceptibles de proteccion, el investigador/promotor y/o la
Fundacion decidiran sobre la necesidad de proteger los resultados.

4. Proteccion de resultados

Una vez gestionada la idea, a ( es decir, una vez concluido el proceso de investigacion).en caso
de resultados positivos y susceptibles de proteccion, el investigador/promotor y/o la Fundacion
decidiran sobre la necesidad de proteger los resultados. Es decir, se procede a la validacion de la
idea.

Entendemos por validar la capacidad de discernir entre aquello que nos es valido, y protegemos;
y lo que no lo es, y maduramos.

En el &mbito de la validacion: a) la publicacién de la informacion en revistas cientificas indexadas;
y b) la titulacion de activos intangibles para su cesion o licenciamiento en organismos acreditados; son
el paso ultimo que consolida, efectivamente, esta proteccion tanto para la institucion de
adscripcion como para el investigador principal.
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La Comisién de Investigacién del Hospital Universitario de Getafe analizara el interés
cientifico de proteger la idea, y emitira un informe de opinion.

Partiendo de lo expuesto en la Comision de Investigacion del Hospital Universitario de Getafe, la
Direccion de la Fundacion decidira sobre su participacion en la proteccion de la idea, o sobre su
colaboracién para que el investigador/promotor proteja la misma por su cuenta atendiendo a

¢ Intereses econémicos
o Implicacién del coste
o Posibilidad de licenciar
s Intereses estratégicos

El dltimo filtro para la presentacion del registro o patente, se asienta en la empresa externa a
través de la cual se presente la documentacion necesaria y correspondiente, en los organismos
competentes.

Para la seleccion de la empresa que gestione el tramite con la entidad publica se tendran en
cuenta los siguientes criterios: precio, adecuacion, tematica de especializacion y garantias
comprometidas.

5. Evaluacioén

La FIBHUG y el IISGetafe estaran sometidos a la legislacion vigente en funcién del tipo de
proteccion que aplique.

6. Gestion del riesgo

No se han detectado riesgos a considerar en este procedimiento.

7. Distribucién de ingresos derivados de la explotacion comercial de Patentes

MARCO LEGAL

Por la Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible (en adelante, LES). La sec. 1.2 del
cap. V LES viene a dictar normas aplicables a la actividad de transferencia de resultados en la
actividad investigadora desarrollada en los Organismos pUblicos de investigacién [...], las
fundaciones del sector publico estatal [...] y otros centros de investigacién dependientes de la
Administracion General del Estado (art. 53.1 LSE). No obstante, ante una situacion de ausencia
de regulacion en la materia por parte de la Comunidad de Madrid, cabe su aplicacién supletoria.

Conforme al art. 53.2 LES, sus previsiones “son aplicables a los resultados de las actividades
de investigacion, desarrollo e innovacion realizadas como consecuencia del
desempeiio de las funciones que les son propias, por el personal investigador de las
entidades mencionadas [...], cualquiera que sea la naturaleza de la relacion juridica por la que
estén vinculados a ellas (énfasis afiadido por el autor del informe).” Pues bien, el art. 54.2 LES
establece que “los derechos de explotacion relativos a la propiedad intelectual
corresponderan a las entidades en que el autor haya desarrollado una relacién de
servicios, en los términos y con el alcance previsto en la legislacion sobre propiedad
intelectual”.
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La estipulacion contenida en el art. 54.2 LES remite al art. 51 del Real Decreto Legislativo 1/1996,

de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual (en
adelante, TRLPI). El art. 51 TRLPI, al tratar de la “Transmision de los derechos del autor
asalariado” recoge la norma aplicable al personal contratado mediante una relacién laboral, y
que se entiende que lo ha sido para obtener un resultado determinado,

El art. 51 TRLPI establece que:

« La transmision al empresario de los derechos de explotacion de la obra creada en virtud de
una relacién laboral se regira por lo pactado en el contrato, debiendo éste realizarse por
escrito.

» A falta de pacto escrito, se presumira que los derechos de explotacion han sido cedidos en
exclusiva y con el alcance necesario para el ejercicio de la actividad habitual deempresario
en el momento de la entrega de la obra realizada en virtud de dicha relacién laboral.

« Enninglin caso podra el empresario utilizar la obra o disponer de ella para un sentido o fines
diferentes de los que se derivan de lo establecido en los dos apartados anteriores”.

Al no existir ningln contrato o acuerdo escrito entre los investigadores de la Consejeria de
Sanidad de la Comunidad de Madrid,, el SERMAS o la FIBHUG que establezca régimen alguno en
cuanto a dicha transmision, entrarian en juego las previsiones de los apdos. 2 y 3 del art. 51
TRLPL.

Posteriormente a la LES se promulga la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia
y la Innovacion (en adelante, LCTI). Segln lo dispuesto en el art. 14.1, letras
c) ei), y del art. 15.1.b) LCTI:

o el personal investigador tiene el derecho “a ser reconocido y amparado en la autoria o
coautoria de los trabajos de caracter cientifico en los que participe”, lo que, en el caso
de los derechos de autor, supone la atribucion de los derechos morales sobre los
resultados a los investigadores;

e asi como el derecho “a participar en los beneficios que obtengan las entidades para las
que presta servicios, como consecuencia de la eventual explotacion de los resultados de
la actividad de investigacion, desarrollo o innovacion en que haya participado”.

o “Dicha participacion no tendrd en ningln caso la consideracion de retribucion o salario
para el personal investigador”. De lo cual se deduce que la titularidad de dichos
resultados es de la entidad, lo que se corrobora por lo dispuesto en cuanto a sus
deberes, ya que los investigadores han de “poner en conocimiento de las entidades para
las que presta servicios todos los hallazgos, descubrimientos y resultados susceptibles de
proteccion juridica, y colaborar en los procesos de proteccion y de transferencia de los
resultados de sus investigaciones”.

r

POLITICA

Se aplicara una politica de tercios a la aplicacion de los ingresos derivados de la
explotacion de patentes:

1/3 para FIBHUG ( SERMAS)

1/3 para el inventor/inventores

1/3 para el grupo de inyestigacion
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Esta politica busca equilibrar el reconocimiento a la innovacion individual, el trabajo en equipo y el soporte institucional,
incentivando la generacidn de nuevas patentes y fomentando una cultura de innovacion.

Aprobado Patronato 12 de junio de 2025 (Acta n®67)

192



‘;, FUNDACION DE INVESTIGACION
BIOMEDICA

SaludMadnd Hospital Universitario de Getafe

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO METODOL()GI(.:O,
ESTADISTICO Y EDITORIAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
CLINICA, A'RTICULOS’ CIENTIFICOIS Y TESIS DOCTORALES Y
PREPARACION DE ARTICULOS CIENTIFICOS CONJUNTOS HUG-UEM

1. Objetivo

Fomentar la investigacion cientifica. Para ello se presta el servicio de asesoria y apoyo estadistico
mediante consultas y analisis estadisticos.

2. Ambito de aplicacion

Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe y sus
investigadores; Instituto de Investigacion Sanitaria del Hospital Universitario de Getafe y sus
investigadores.

3. Requisitos

El servicio estd dirigido a profesionales del HUG (médicos, residentes, enfermeros e
investigadores). No tiene que existir vinculacion con la universidad (profesores de la Universidad
Europea de Madrid) para solicitar dicho servicio.

El asesoramiento se aplicara a los siguientes escenarios:

= Asesoramiento en los proyectos de investigacion que vayan a presentarse en
convocatorias en concurrencia competitiva. Asimismo, en la confeccion del Proyecto de
Investigacion para ser presentado ante el CEIm del HUG quedaria cubierta en este
asesoramiento.

=  Asesoramiento para el tratamiento de los datos cientificos y edicion de manuscritos para
enviar a revistas cientificas o resimenes que se envien a congresos cientificos.

= Asesoramiento para el tratamiento de los datos cientificos obtenidos enfocado a Tesis
Doctorales de los profesionales del HUG.

4. Procedimiento para revision

1, Establecimiento de una reunién inicial entre los Investigadores Principales (IPs) de cada
proyecto y el equipo de metoddlogo/estadistico que estard ubicado en el Hospital de
Getafe de 15:00 a 19:00 horas todos los jueves segun el calendario académico laboral
de la UEM. Durante el mes de julio, dicho servicio se realizard por la maiiana, de 10:00
a 14:00 horas. El lugar donde se mantendran las reuniones sera el Aula de Docencia 1
situado en el area 4D.

2. Determinacion, si los hubiera, de los cambios y mejoras propuestas por el equipo de
metoddlogos (incluida la preparacion de bases de datos para andlisis estadisticos y su
desarrollo posterior que sera elaborada de forma conjunta por el IP y el metoddlogo) que
tendra que incluir el equipo investigador de cada proyecto en el tiempo que estime mas
oportuno, pero siempre dentro de unos margenes maximos que establecera el IP.

3. Reuniones periddicas para revisar los cambios propuestos.

4, Los IP determinaran previa conformidad con los asesores, cuando esta el proyecto
cerrado con un protocolo acorde a la calidad que se espera obtener y preparado para
optar a una convocatoria de financiacion, presentarse el articulo a una revista o proceder
directamente a su puesta en marcha y recogida de datos. Serd necesario antes de la
puesta en marcha que el proyecto cuente con la aprobacién del CEIm.

5. Reuniones de consulta a demanda del IP de cada proyecto durante la realizacion de los
mismos.
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6. Estudio del andlisis estadistico previamente planteado: Indicaciones al IP o persona en
quien delegue sobre los andlisis a realizar, caracteristica y dificultades seglin estén
recogidos los datos y las caracteristicas de las medidas planteadas. Realizacion del
estadistico, asi como manejo de programas o paquetes estadisticos y la interpretacion de
resultados cuando se requieran. Revision del anélisis estadistico y propuestas de mejora.

7. El equipo compuesto por metoddlogo/estadistico e IP asignado a cada proyecto
determinara junto con el IP, cuando se cierra el analisis estadistico, que se producira una
vez obtenida la calidad que previamente se estimo.

8. Tras la obtencién de los resultados, si el objetivo del proyecto es la publicacién o la
divulgacién en congresos cientificos, el equipo asesor participaria en las tareas de edicion
cientifica y revision del texto en el lenguaje en el que este escrito el manuscrito.

9. El asesoramiento metodoldgico y estadistico para las tesis doctorales dara cobertura a
los profesionales del HUG independientemente de que sean profesores de la UE.

10. Clausula de divulgacién: para aquellos trabajos cuya finalidad sea la divulgacion
cientifica en revistas o congresos c1entn°|cos, el Investigador Principal se comprometera
a poner la doble afiliacién del HUG asf como la de la Universidad Europea. En aquellos
casos donde se considere que los asesores metodoldgico y estadistico han participado de
manera significativa en la evolucion del proyecto, el IP podra considerarlos como
miembros del grupo de trabajo e incluirlos como co-autores del trabajo. Tras la
publicacion, los datos seran introducidos en la base de datos ABACUS de la UE.

La peticidn de cita con anterioridad se realizara por correo electronico a las siguientes direcciones:
game@universidadeuropea.es

Asesor Estadistico: Israel J. Thuissard; israeljohn.thuissard@universidadeuropea.es

Asesora Metodoldgica: Cristina Andreu; cristina.andreu@universidadeuropa.es

5. Gestion del riesgo

No se han detectado riesgos a considerar en este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE MEDICION DE LA PRODUCCION CIENTIFICA

e Objetivo

A fin de elaborar la memoria cientifica anual de la Fundacién, y para la obtencion de resultados
bibliométricos que puedan servir para la evaluacion de la calidad en investigacion en el centro,
se pautan unos procedimientos a la hora de medir la produccion cientifica del personal
investigador del Hospital.

« Ambito de aplicacion

Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe y sus
investigadores; Instituto de Investigacion Sanitaria del Hospital Universitario de Getafe y sus
investigadores.

¢ Requisitos
Para la evaluacion se tendra en cuenta (ver punto 6, Modelos de documentacion):

- Publicaciones cientificas en revistas, tanto las indexadas y con factor de impacto,
como las gue no lo tienen.

- Publicaciones monograficas, tanto libros completos como capitulos de libro.

- Proyectos de investigacion independientemente de la procedencia de su financiacion.
- Ensayos clinicos y estudios observacionales.

- Suficiencia Investigadora.

- Tesis doctorales leidas en el afio analizado.

- Premios y distinciones en el afio analizado.

- Trabajos presentados en Congresos Cientificos, incluyendo poster, comunicaciones
orales, ponencias, videos, etc.

Para seleccionar las referencias a analizar:

- Se combinaran todas las acepciones del Hospital Universitario de Getafe en el campo de
direccion.

- Se completara con una blUsqueda personal por autores de la institucion, comprobando y
validando directamente la autoria

- Se tendra en cuenta como limite temporal, el afio del analisis, sin considerar articulos u
otras publicaciones electronicas previas cuya publicacion definitiva sea posterior al afio
analizado (pre-prints)

- Se completara la bisqueda automatica con las aportaciones directas del personal del
Hospital segln plantilla de produccién cientifica enviada (Modelo I de documentacion).

e Indicadores cuantitativos de medicion
o Anadlisis del Factor de Impacto

El factor de impacto o indice de impacto mide la frecuencia con la que una revista ha sido citada
en un ano concreto. Es un indicador que permite comparar revistas y evaluar la importancia
relativa de una revista dentro de un mismo campo cientifico. Se calcula de la siguiente manera:
A =B/C

A = Factor de impacto de la revista X en 20??

B = NUmero de citas recibidas por la revista X en 2077 de articulos publicados en los dos
anos previos a 20??

C = Numero de articulos publicados en la revista X en los dos afios previos a 20?? (se
divide por el n® de articulos para corregir la ventaja potencial de las revistas que publican
muchos trabajos, ya que éstas tienen mayor probabilidad de ser citadas).
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Evaluacion del Factor de Impacto (FI) obtenido por los trabajos profesionales con filiacion
“Hospital de Getafe”, asi como de la evolucion en los Ultimos 5 afos.

1.- Recopilacién de todos los registros del afio a analizar realizando bilsqueda en la
Coleccion Principal de la Web of Science (WoS) y PubMed, con el criterio “lugar de
trabajo/filiacion”. No se incluiran las aportadas por investigadores en las que no consta
la afiliacidn al hospital, el autor aparece como afiliado a una sociedad cientifica o como
miembro de un grupo de trabajo sin que aparezca su pertenencia al centro.

2.- Descarga y revisidn de todas las referencias obtenidas en el modulo de Produccién
Cientifica de la aplicacion Fund@net.

3.- Para el calculo del FI se tendran en cuenta los originales y las revisiones (documentos
que pasan revision por pares). Se excluirén las cartas, los resimenes y trabajos de
nimeros especiales de los congresos, editoriales, casos clinicos, etc. Pese a ello se
aportara un analisis global de todos los documentos recogidos en revistas del ISI.

Las medidas del FI que recogeremos y aplicaremos para su comparativa con anos
anteriores seran:

FI acumulado, y FIacumulado,y | FI acumulado, y medio, de
medio, de ‘medio, de | trabajos de todo tipo
revisionesy todos los trabajos | publicados en revistas indexadas
originales indexados indexados en la enCIGRES s 2
en la WoS +PubMed ‘WoS +PubMed | (Aungue no aparezcan

| resefiados en la' WoS +PubMed).

Ao del analisis

Ao analisis -1

Ano analisis -2

Se calculara el Factor de impacto distribuido por
Revistas
Servicios
o Cuartil

El cuartil es un indicador o medida de posicion de una revista en relacién con todas las de su
area. Si dividimos en 4 partes iguales un listado de revistas ordenadas de mayor a menor factor
de impacto, cada una de estas partes sera un cuartil. Las revistas con el factor de impacto mas
alto estaran el primer cuartil, los cuartiles medios seran el segundo y el tercero y el cuartil mas
bajo sera el cuarto.

100 vistas de una categoria / 4 cuartiles = 25 revistas por cuartil (Q1: 1-25, Q2: 26- 50,
Q3: 51-75, Q4: 76-100)

o Indicadores cualitativos de medicion
» Andlisis de citas
Andlisis de las citas recibidas por los trabajos cientificos (acumulativo 3 afios).

Se tendran en cuenta los originales y las revisiones (documentos que pasan revision por pares).
Se excluirdn las cartas, los resimenes y trabajos de nimeros especiales de los congresos,
editoriales, casos clinicos, etc. Pese a ello se aportara un analisis global de todos los documentos
recogidos en revistas del ISI.

TOTAL ARTICULOS Y REVISIONES

TRABAJOS

NO CITAS OBTENIDAS

MEDIA DE CITAS POR TRABAJO
INDICE H2
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e Analisis por tipo de publicacion
Analisis del total de las publicaciones seglin su modalidad (acumulativo 3 afios).

Se analizaran todos los articulos recopilados y se hara el calculo segun su tipologia

TIPO DE PUBLICACION N° DE PUBLICACIONES % SOBRE TOTAL
Original
Abstracts y docs. congresos
Carta
Editorial
Revision
Correccién

TOTAL

Servicios Externalizado

Entre los PROCEDIMIENTO DE MEDICION DE LA PRODUCCION CIEN'I'iFICA, existen tareas
externalizadas, siendo Experis-Manpower Group, la encargada de llevar a cabo las mismas. A
continuacion, se desarrollan dichos procesos:

' Nombre del procedimiento: Documentacion Cientifica FIB HUG
‘ Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo desde que se crea a que
se publica la Memoria Cientifica de la FIB HUG, donde se materializa el
Experis” trabajo de Documentacion.
P - Responsable de | Cédigo: Revision: Entrada en
Procedimiento: vigencia:
Javier Alés Aguilera 001 1 05/2019

FIBHUG - Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
RDC - Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis

DC - Director Cientifico de la FIBHUG

D - Director de la FIBHUG

F - Fotdgrafo del HUG

JS - Jefes de Servicio

SB - Servicio de Biblioteca

ST - Servicio de Traduccion y Maquetacion

Responsable | No. ng'da Descripcion
o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis_envia los
Solicitud datos referidos a produccion cientifica e investigacion, para que el
y Director Cientifico de la FIB realice la presentacion que abrird la Memoria
recepcion Cientifica del afio analizado.
RDC/DC 1 de I
Presentac o El Responsable de Documentacion y Comunicacién Experis recibe del
ion Director Cientifico de la FIBHUG la presentacion v la inserta en el
documento (Word) de la Memoria cientifica (en castellano).
Revisién o El Responsable de Documentaciéon y Comunicacioén Experis envia la
RDC/F/D 2 del redaccion de la Memoria al Director de la FIBHUG, incluyendo las
S modificaciones respecto al afo anterior con control de cambios, para
ep?grafe que el Director de la FIB valide y otorgue el visto bueno al contenido.
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o En el que caso de que sea necesario, el Responsable de Documentacion
y Comunicacion Experis solicita al fotégrafo del HUG la renovacion de
las imagenes que ilustraran la Memoria Cientifica del afio analizado.

o La carpeta imagenes y su colocacion en la Memoria, debera ser enviada
al Director de la FIBHUG para que, de nuevo, otorgue su visto bueno a
la seleccion (o pueda solicitar cambios antes de su envio a
maquetacion).

o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis solicita a los
Jefes de Servicio que proporcionen la informacion de su area.

Ar.:tualifja o Se solicitan al fotdgrafo la renovacion de las imagenes que se quieran
RDC/IS/F 3 cion  del afadir o actualizar.
tercer
epigrafe o La carpeta imagenes y su colocacion en la Memoria, deberd ser enviada
al Director de la FIBHUG para que, de nuevo, otorgue su visto bueno a
la seleccidon o pueda solicitar cambios antes de su envio a maquetacion.
Revisién o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis pide al
Py | Director de la FIBHUG y al Director Cientifico de la FIBHUG la
. ‘i a informacion sobre los cambios realizados a lo largo del afio en materia
RDC/D/DC 4 L?;gsyl?; de investigacion y actividad cientifica.
a.ctivi’d'ad o Una vez recibidos el Responsable de Documentacion y Comunicacion
cientifica Experis actualiza la informacién incluyendo los nuevos datos.

o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis solicita los
datos al servicio de biblioteca y a cada uno de los servicios a través del
Jefe de Servicio.

o El servicio de biblioteca proporciona el listado solicitado y cada uno de
los servicios médicos proporcionan sus datos del afio anterior, en lo que
se denomina Memoria de Servicio.

o Paralelamente, el Responsable de Documentaciéon y Comunicacion
Experis busca la produccion cientifica del Hospital en las bases de datos

. WOS y PubMed, donde estd autorizado. No siendo necesario, puede
2”31'5'5 | buscar también en la base de datos SCOPUS (si dispone de acceso a
€ a ella).
RDC/15/SB 5 produccio
no o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis carga todos
cientifica los registros en FUNDANET vy los procesa, registro por registro,

verificando que sean autores del Hospital. Calificando de “Externo” a los
autores restantes del registro.

o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis registra los
datos en una tabla Excel que general parcialmente FUNDANET, y afiade
manualmente los datos: servicio al que pertenece la pieza, factor de
impacto de la revista segun el JCR del afo analizado, posicion y cuartil
de la revista.

o El Factor de Impacto se publica al afio siguiente del que hace referencia,
generalmente en los meses de junio-julio. De aqui se extraen los datos
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para las tablas y graficas de la Memoria Cientifica del I1SGetafe (Punto
5).
Explicitad
odela El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis extrae los
produccid datos de las Memorias de los distintos Servicios. Y cita
RDC 6 n normalizadamente las distintas tipologias de contribuciones cientificas.
cientifica El estilo de cita normalizado es Vancouver para Medicina.
por
Servicio
El Responsable de Documentacién y Comunicacion Experis pide al
Revisi6 Director de la FIBHUG vy al Director Cientifico de la FIBHUG que revisen
d:‘”smn el borrador final (en castellano) para que den su conformidad.
D/DC 7 .
conformi En el caso de que el Director de la FIBHUG o el Director Cientifico no lo
dad aprueben, se hacen las modificaciones que indiquen hasta obtener un
documento definitivo.
El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis envia el
RDC/ST 8 Edicién documento’deﬂnitlvo (en castellano) junto a los archivos Excel ya la
carpeta Imagenes, a la empresa externa responsable de la traduccion y
maquetacion de la Memoria Cientifica ese afo.
El Responsable de Documentacién y Comunicacion Experis, realiza una
noticia para la Web y otra para el Boletin Mensual. Ademas de dos post
para dar difusion en las cuentas de redes sociales Twitter y LinkedIn.
Solicita autorizacion a Director de la FIBHUG para la publicacion del
contenido que ha redactado, y en caso de recibir su visto bueno lo
publica en los sitios indicados.
RDC/D 9 Difusion ) )
El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis imprime un
ejemplar, en color, para su consulta en las instalaciones de la FIBHUG.
Dicho ejemplar debe ir encuadernado.
Si la empresa de maquetacion ha entregado la Memoria en algun
dispositivo externo, la distribucion de estos dispositivos corre a cargo
del Director de la FIBHUG.
Nombre Cargo Fecha
Sara Mandia Rubal Responsable de
documentacion y
acién Experi
Elaborado por SAMUNERSICISRELE 28/02/2020
Experis Interim
Teresa Garcia Pedrote Services Consultant
; ; ; : Experis Interim
Revisado por Javier Alés Aguilera Services Managment 28/02/2020
Aprobado por Luis Fernandez Vera Director FIB HUG 28/02/2020
Nombre Cargo Fecha
Elaborado por - - =
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Revisado por Sara Mandia Rubal

11/08/2022

Aprobado por

Flujograma

RO 180 L preventacion
tum abeind la memroria
centifraal 0

ROCintegraios datozen
Funcanet y verifica que sean
sutoces del Hospital. £ ana
tabla Excrl e introducen fos
daters y #lfacion de impacto

maminmente Extrae
pestentyes y graficn

ca en n
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) 4

Experis

Manpow

verGroup

Nombre del procedimiento: Comunicacion FIB HUG

Alcance: El siguiente procedimiento abarca el flujo de tareas referidas a la
Comunicacion Corporativa de la FIB HUG.

Responsable de | Codigo: Revision: Entrada en
Procedimiento: vigencia:
Javier Alés Aguilera - 1 05/2019

FIBHUG - Fundacion Investigacion Biomédica Hospital Universitario Getafe
RDC - Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis

D - Director de la FIBHUG
RH - Responsable de Comunicacion del HUG

Responsable | No. | Actividad Descripcion
o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis revisa y
atiende diariamente las distintas cuentas de correo de las quedispone
Prospeccion la FIBHUG, la web oficial de FIBHUG y las redes sociales parasu
RDC/D 1 de canales de actualizacion.
comunicacion
o El Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis detecta
la informacidn susceptible de comunicacion y de actualizacion.
Elaboracih o El Responsable de Documenicacién y Comunicaciér} Experis elabora
RDC/D/RH ’ de & el borrlado.rr de la informa_cion a com.unicar, reallzej‘ post para la
P comunicacion en redes soqaleE y solicita la aprobacion del director
de la FIBHUB para su publicacion.
o Una vez se reciba la autorizacion del director de la FIBHUB, el
Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis procede a
publicar en la web y en el boletin mensual de noticias (que se publica
hacia el 20 de cada mes) la informacidn y los post en redes sociales,
y de manera fisica en los tablones de la FIBHUG.
Autorizacidn o En el caso de que la informacion sea relevante para el personal de la
y publicacién FIBHUG, con la previa autorizacion del director de la FIBHUG, el
RDC/D/RH 3 ds la Responsable de Documentacion y Comunicacion Experis envia la
[ESFREEIEH informacion a través de las listas de difusion creadas para ello ("Todo
el Personal” + “Jefes de Servicio” + “Jovenes investigadores” +
“Particulares”) y de la cumplimentacion del formulario normalizado
disefiado para la comunicacion interna.
o En los envios a correos corporativos se utiliza siempre la opcion CCO
para preservar la proteccion de datos de nuestros receptores.
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Autorizacs .
Nombre Cargo Fecha
- Responsable de
Sara Mandia Rubal documentacién.
comunicacion
Elaborado por Experis 28/02/2020
; Experis Interim
Teresa Garcia Pedrote | ganjices Consultant
Experis Interim
Revisado por Javier Alés Aguilera Services 28/02/2020
Managment
Aprobado por Luis Fernandez Vera | Director FIB HUG 28/02/201/20
Nombre Cargo Fecha
Elaborado por = = -
Revisado por Sara Mandia Rubal - 11/08/2022
Aprobado por -
Flujograma:

ROC revize y ios canales de

comunicacion de la furdacon y
datects b infoemacon relgvants
para fa FISHUG

ROC stsbors borrsdordels
irformacidn s difundir y
sobona svtarizanon sl D

Agtocisacda D
)

I ROC modifica ls
' ndarmacdn
<

ROC publcsls

irfocmarion en los
dferentes canales

6. Gestion del riesgo
No se han detectado riesgos a considerar en este procedimiento.
7. Modelos de documentacion
202




- Modelo I -

PRODUCCION CIENTIFICA SOLICITADA A CENTROS
Datos necesarios aportar para su inclusion en la memoria cientifica del 20XX

Servicio/Seccion/Unidad:

Personal que forma parte de su Servicio/Seccion/Unidad:

1.- Articulo de revista:

SOLO PUBLICACIONES DEL 2021 (no pre-prints)
FORMATO: Normas de Vancouver (mas informacion en:
http://www.fisterra.com/herramientas/recursos/vancouver/)

Autor/es*. Titulo del articulo. Abreviatura** internacional de la revista. afio; volumen
(nimero***); pagina inicial-final del articulo.

* Si los autores fueran mas de seis, se mencionan los seis primeros seguidos de la
abreviatura et al.

** Las abreviaturas internacionales pueden consultarse en “Journals Database” de PubMed.
**¥* El nimero y el mes es optativo si la revista dispone de una paginacion continua a lo largo
del volumen.

2.- Libro completo o monografia:

Autor/es. Titulo del libro. Edicion. Lugar de publicacion: Editorial; afio.

NOTA: La primera edicién no es necesario consignarla. La edicién siempre se pone en nlimeros
arabigos y abreviatura: 22 ed. Si la obra estuviera compuesta por mas de un volumen, debemos
citarlo a continuacion del titulo del libro Vol. 3.

3.- Capitulo de libro:

Autor/es del capitulo. Titulo del capitulo. En*: Director/Coordinador/Editor del libro. Titulo del
libro. Edicion. Lugar de publicacion: Editorial; afio. Pagina inicial-final del capitulo.

* en inglés: in.

4.- Proyectos de investigacion:

Titulo del proyecto:
Duracion del proyecto:
Investigador Principal:
Equipo investigador:
Organismo Financiador:

5.- Tesis doctoral:

Titulo de la tesis:
Autor/es de la tesis:
Director de la tesis:
Universidad:
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| Afio:

6.- Suficiencia Investigadora:

Titulo:
Autor:

Aio:
Calificacion:

Titulo:
Autor:

Afo:
Calificacion:

7.~ Premios y distinciones:

Titulo del premio/distincion obtenido:
Investigador premiado:
Afio:

8.- Ensayos clinicos y estudios observacionales financiados por la industria:

Titulo del ensayo:
Investigador principal:
Equipo investigador:
Codigo de protocolo:

Afo de inicio — Afio de fin:
Organismo Financiador:

9.- Ponencias, Comunicacion a Congreso, y Reuniones Cientificas:

Autores de la comunicacion:
Titulo de la comunicacion:
Nombre del congreso:
Forma de presentacion: . Comunicacion oral
Poster
Fecha de celebracion del Congreso, Jornada, reunion... (dd/mm/aaaa):
Lugar de celebracién del Congreso, Jornada, reunion...:
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En virtud de la normativa sobre Proteccién de Datos Personales, informamos que (nombre de la entidad)
con CIF n® G83727024 tratard los datos facilitados y serdn tratados responsabilidad de esta, con
domicilio en Ctra. De Toledo Km.12,500 C.P. 28905 Getafe (Madrid).

La finalidad de ese tratamiento es la de recopilar los datos necesarios para aportar su inclusién en la
Memoria Cientifica de 2022. Estos datos no serdn transmitidos a terceras personas y serdn conservados
mientras sea legitimo para la finalidad que fueron captados.

En cualquier case, podrd ejercer los derechos de acceso, rectificacion o supresion, la limitacién del
tratamiento u oponerse, asi como el derecho a la portabilidad de los datos . Estas peticiones serd
necesario que se realicen en la sede de la Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital
Universitario de Getafe: o bien por correo electrénico en protecciondedatos@iisgetafe.com

Se informa que también puede presentar una reclamacion, si asi lo considera, ante la Agencia Espafiola
de Proteccion de datos o ponerse en contacto con nuestro Delegado de Proteccidn de datos en
protecciondedatos@iisgetafe.com

Politica de Privacidad - Instituto de Investigacidn Sanitaria Getafe (iisgetafe.es)
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA INTENSIFICACION
INTRAMURAL

e Objeto

Constituye el objeto de la convocatoria la realizacion del programa de intensificacion de la
actividad investigadora en el area de Neurologia del Instituto de Investigacion Sanitaria Hospital
Universitario de Getafe (IISHUG) durante doce meses. El contrato permite la intensificacion de la
actividad investigadora en Neurologia a fin de poder realizar parte de la actividad clinico-
asistencial, al tiempo que el profesional desarrolla su actividad investigadora para el IISHUG.

o Ambito de aplicacién

Son destinatarios, cualquier investigador con objeto de liberar a un profesional de su tarea
asistencial en una parte de su jornada, y que pueda con ello, conducir a desarrollar una linea de
investigacion o su consolidacion, tendré que llevar a cabo lo detallado a continuacion.

» Peticion convocatoria

El procedimiento se inicia con el informe de Idoneidad emitido por la Direccion Médica del Hospital
U. de Getafe.

El Departamento de Personal del Hospital U. de Getafe inicia los tramites para obtener la
correspondiente autorizacion por parte de la Direccion General de RRHH y relaciones laborales
del Servicio Madrilefio de Salud. Esta autorizacion sirve para poder proceder al nombramiento de
la persona que sustituya al investigador/a, a quien se conceda la intensificacion.

A la solicitud para obtener la autorizacién mencionada, se acompafia entre otros documentos,
compromiso de pago emitido por la Fundacion y el informe de idoneidad emitido por la Direccion
Médica.

» Protocolo de actuacion

Se formaliza un convenio entre la Fundacion y el Hospital, para establecer el protocolo de la
intensificacién. El convenio lo firman tanto la directora de la Fundacion como el director Gerente
del Hospital U. de Getafe.

Paralelamente a la obtencion de la autorizacién mencionada, la Direccion Médica del Hospital U.
de Getafe junto con el Director Cientifico del Instituto de Investigacion Sanitaria del Hospital U.
de Getafe, solicitan a la Fundacion que se proceda a la convocatoria de la intensificacion.

« Convocatoria

La Responsable de Contratacion, redacta la convocatoria. El documento de la convocatoria se
firma por la Directora de la Fundacién. La Responsable de Comunicacion de la Fundacion, procede
a su publicacion en la web del Instituto de Investigacion Sanitaria del Hospital Universitario de
Getafe (www.iisgetafe.com).

A su vez, el responsable de Comunicacion del Hospital U. de Getafe, procede a su publicacion en
la web interna del Hospital “intranet”.

Se abre un plazo de 10 dias para la recepcion de las solicitudes.
o Evaluacion

La Comisién de Investigacion del Instituto de Investigacion Sanitaria del Hospital U. de Getafe
evalla las solicitudes que se hayan recibido.
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o Resolucion

En Ultimo lugar, la Comision de Investigacion emite acta de resolucion. Dicha acta se remite a la
Fundacion y se procede a su publicacion en los medios mencionados anteriormente. A efectos
econdmicos, la Fundacion realiza el ingreso al Hospital, procedente de fondos de los que dispone
el investigador/a seleccionado. El Hospital, a través de la Direccion de Gestion Econdmica, una
vez recibido dicho ingreso, inicia un expediente de generacion de crédito para su inclusion en su
presupuesto.

o Modelos de documentacién
Son anexos de la convocatoria:
o Constitucion reserva presupuestaria.
e Convenio (protocolo).
« Convocatoria.
o Anexos a presentar por los solicitantes

s Acta de resolucion.

» Gestion del riesgo

No se han detectado riesgos a considerar en este procedimiento.
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Documento n® 1
SOLICITUD
SOLICITUD DE INTENSIFICACION DE LA ACTIVIDAD
INVESTIGADORA DEL/LA DR/DRAXXXXNXXNXXX DEL

SERVICIO DE XXXNXXXXX
Solicitud Expediente n°®
NIF/Pasaporte/Tarjeta Residencia APELLIDOS y NOMBRE
Poblacion PROVINCIA l | Cadigo postal
Teléfono Correo electronico
Nacionalidad: ] [ l I Sexo:  Mujer Hombre

Titulacion:
Aifio de nacimiento (aaaa): [

Servicio:
Grupo de Investigacion:

Director del Grupo de Investigacion:
Duraci6n intensificacion: meses al 50% X XX meses al 50%
Afio de obtencién del doctorado:
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Deocumento n” 1
SOLICTIUD
SOLICITUD DE INTENSIFICACTION DE LA ACTIVIDAD
INVESTIGADORA DEL/LA DR/DRAXXXXXNXXXX DEL

SERVICIO DE XXXXXXXX
Proyectos de Investigacion activos:
Titulo:
Financiacién:
Codigo:
Duracion:
Investigador principal y Centro promotor:
Centros participantes:
En MADRID ,a de Prp—
Firma (original) del solicitante de la Intensificacion
Jefe del Servicio del HUG
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Salisc!

Documento 2
CURRICULUM VITAE ABREVIADO
SOLICTIUD DE INTENSIFICACION DE LA ACTIVIDAD
INVESTIGADORA DEL/LA DR/DRAXNXXXXXXX
DEL SERVICIO DE XXXXXXXX

APELLIDOS:
NOMBRE:
DNI: FECHA DE NACIMIENTO (dd mm aaaa): CT 1T ]
DIRECCION PARTICULAR:
CIUDAD: DISTRITO POSTAL: TELEFONO:
FORMACION ACADEMICA
LICENCIATURA/INGENIERA CENTRO FECHA
DOCTORADO

SITUACION PROFESIONAL ACTUAL Y FECHA DE INICIO:
MEDICO ADJUNTO DEL SERVICIO DE XXXXXX DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE. Fecha de Inicio:

ORGANISMO:
Servicio Madrileiio de Salud.

CENTROFACULTAD/ESCUELA/INSTITUTO:
Hospital Universitario de Getafe. Fundacién de Investigacién Biomédica del H.U. de Getafe

DEPT./SECC./UNIDAD ESTR.: NEUROLOGIA

DIRECCION POSTAL:
TELEFONO (indicar extensién): FAX:
CORREO ELECTRONICO:
CONTRATO: m} OTRAS SITUACIONES:
- g PLANTILLA: X 3 1) A TIEMPO COMPLETO C
iﬂg‘;ﬂ‘ DEDICACION:
INTERINO/A: a b) A TIEMPO PARCIAL a
BECARIO/A: ]
ACTIVIDADES ANTERIORES DE CARACTER CIENTIFICO O PROFESIONAL
FECHA PUESTO INSTITUCION
FECHA DE
CUMPLIMENT
ACION (dd mm
A2A3)

LT ]

Nombre:

SELECCION DE PUBLICACIONES EN LOS ULTIMOS SEIS ANOS POR ORDEN CRONOLOGICO

a(Resefiar solo las publicadas)
(No incluir resimenes de comunicaciones ni ponencias a CoNgresos)
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Nombre:

PROYECTOS DE INVESTIGACION

(Relacién de proyectos de investigacién en desarrollo o finalizados en los que haya participado en los ltimos 6 aiios, financiados por
agencias puiblicas o privadas. Sefale brevemente los objetivos principales del proyecto y su papel en el mismo: Investigador/a principal.
colaborador/a, etc.)

Proyecto:
Titulo:
Duracién:
Promotor:
Participacion:

Nombre:

PATENTES Y MODELOS DE UTILIDAD

(que estén en explotacion)

AUTORES (por orden de firma):

TITULO:
N° REGISTRO: FECHA DE PRIORIDAD:
ENTIDAD TITULAR:
PAISES:
CONTRIBUCIONES DE LA ACTIVIDAD INVESTIGADORA EN RELACION AL DESARROLLO CLINICO,

ASISTENCIAL Y/ O DESARROLLO TECNOLOGICO DEL SNS
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Nombre:

ENSAYOS CLINICOS EN LOS ULTIMOS 5 ANOS POR ORDEN CRONOLOGICO

Codigo
Titulo:
Investigador Principal/Co-investigador:

FASEIII

Ensayo Clinico:
Caodigo del Estudio:
Promotor:
Participacién:
Duracién:
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Documento n® 3
MEMORIA DE TRABAJO
SOLICITUD DE INTENSIFICACION DE LA ACTIVIDAD
INVESTIGADORA DEL/LA DR./DRAXXXXXXXXX DEL SERVICIO
DE XXAXXXXX

Proyectos para los que se solicita la intensificacion y plan de trabajo correspondiente:

1°:
2:1

Otros proyectos:
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Documento n 4
BREVE CV CON FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL
SOLICITUD DE INTENSIFICACION DE LA ACTIVIDAD

DEL SERVICIO DE XXXXXXXX

Candidato:

Cargo asistencial y centro(s) donde realiza la actividad (EAP, CEP, Hospital, etc.):

Horario y turno laboral:

Actividad asistencial:

Dedicacién horaria a otras actividades (ej. profesor asociado de ciencias de la salud, actividades de
gestién, o investigadora clinica, ensayos, o experimental) si esta establecida dentro del horario laboral:

Candidato propuesto a contratar como suplente para cobertura asistencial y adaptacién al perfil de la
plaza

Fecha:
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AYUDAS PARA
LA INTENSIFICACION DE LA ACTIVIDAD
INVESTIGADORA DE DR./DRA. XXX XXXXXX
DEL SERVICIO DE XXXXX

Documento n°5: Modelo de Acreditacion Presupuestaria

En Getafe a XX de XXXXX de 202X

Yo, Dr./Dra. XXXXXXXXXX, como IP de los proyectos y cursos que abajo figuran declara
que la cantidad a disposicion de la FIBHUG por importe de XXXXXXX euros para cubrir una
plaza de intensificacion en el area de XXXXXXX durante un afio XXXXXXX, a 50% de la
jornada es el que se relaciona a continuacion:

Saldo
Proyecto Actual Reservado Total

Proyectos

- Cddigo Fundanet XXXX XXXX

- XXXX XXXX
Cursos

- Cddigo Fundanet XXXX XXXX

- XXXX XXXX

Total
Fdo.- Dr./Dra.

Nombre del Director/a de Grupo

V®B®.- Diia. Patricia Rodriguez Lega
Directora FIBHUG
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CRITERIOS A APLICAR EN CASO DE FONDOS DISPONIBLES DE
INVESTIGADORES QUE ABANDONEN LA INSTITUCION, BIEN POR CESE EN LA
ACTIVIDAD, O POR TRASLADO A OTROS CENTROS

Se establecen estos criterios en la blsqueda de los siguientes objetivos.

1. Cumplir con las recomendaciones reiteradamente emanadas de distintos

informes emitidos por la Intervencién General, al entender que los fondos de
los proyectos deben ejecutarse con premura y evitar acumular importes que
se correspondan, bien con proyectos finalizados, bien con proyectos
vinculados a investigadores que han abandonado la institucién o han cesado
en su actividad investigadora.

Evitar un posible diferimiento en el pago de impuestos por parte de los
investigadores por trabajo ejecutado y devengado y sin embargo retrasado
su cobro en el tiempo, por motivo de no incluir dichas percepciones en un
ejercicio fiscal no conveniente para sus intereses.

CASO 1. PROYECTOS PUBLICOS Y PRIVADOS COMPETITIVOS:

A om0 N A R A A e e ey Y, —— — —,  — ——,,—,—, - — — — ————

Para el caso de traslado de los investigadores a otro centro, es practica
habitual no escrita, que el 1.P. saliente se lleve el proyecto al nuevo destino,
junto con los fondos no utilizados del mismo, asi como el overhead
circunscrito al remanente no ejecutado.

En caso de jubilacion o cese de actividad del I.P. saliente, los fondos
existentes, permaneceran en el centro, debiendo designar el grupo de
investigacién un nuevo L.P. de cada uno de los proyectos. La designacion del
nuevo IP supondra la presentacion de una enmienda relevante en el CEIm.

En el caso de proyectos europeos, el tratamiento de los fondos no ejecutados,
tendrd el mismo tratamiento que lo mencionado en el punto anterior.
Independientemente de ello, los saldos pendientes de ejecucion de los RLD
(recursos de libre disposicion), al pertenecer a la institucion, deberan ser
ejecutados en el centro por el grupo al que pertenezca el L.P. saliente, y ello
independientemente de que este Ultimo abandone la institucion, bien por
jubilacién o por cambio de centro.

CASO 2. PROYECTOS PRIVADOS (incluye ensayos clinicos, estudios
observacionales, registros, patrocinios, convenios de
financiacion,acuerdos de colaboraciones empresariales y donaciones
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Fondos de Proyectos Privados Activos

Para el caso de traslado de los investigadores a otro centro,
igualmente, es practica habitual no escrita, que el I.P. no se lleva al nuevo
destino los fondos no utilizados del mismo, los cuales permaneceran en la
institucién, asi como el overhead circunscrito al remanente no ejecutado.
Corresponde al PROMOTOR la designacién un nuevo I.P. del proyecto
mediante presentacién de enmienda relevante. Serd este nuevo IP quien
decida sobre la ejecucion dichos fondos.

El IP saliente podra indicar un destino para la aplicacion o solicitar el reembolso

de los fondos que correspondan a su remuneracion por la parte
ejecutada del proyecto segiin lo establecido en la memoria econémica
y/o presupuesto, y/o clausula de condiciones econémicas del
contrato y/o acuerdo , y/o convenio, y/o pliego de condiciones. El
plazo maximo para informar de la aplicacion y/o la solicitud de reembolso
sera 60 dias a partir de su fecha de salida/baja del centro. En el caso de
remuneraciones por la parte ejecutada que le correspondan que se
encuentren pendientes de facturacion o de cobro por parte de la Fundacion,
el IP saliente tendrd un plazo maximo de 60 dias para informar de la
aplicacion y/o solicitar el reembolso a partir de la recepcion de los fondos en
la Fundacion. De no hacerlo, después de los plazos indicados, los fondos
correspondientes a la remuneracion del IP saliente pasaran a ser fondos
estructurales de la Fundacion.a efectos de ejecucion de los mismos vy el
destino que se pretenda aplicar a los mismos.

En caso de jubilacion del I.P. o cese de actividad del mismo, se
actuara de la misma forma que en el punto anterior.

Fondos de Proyectos Privados Finalizados (Remanentes)

Tanto en el caso de traslado del investigador a otro a centro como en caso de
jubilacién o cese de la actividad, los remanentes de Proyectos Privados finalizados
que correspondan a la remuneracion del investigador por la parte ejecutada del
proyecto seguin lo establecido en la memoria econémica y/o presupuesto, y/o
clausula de condiciones econdomicas del contrato y/o acuerdo , y/o
convenio, y/o pliego de condiciones pasaran a ser fondos estructurales de
la Fundacion si en el plazo de 60 dias a partir de su fecha de salida/baja del
centro, el IP saliente no ha informado de la aplicacién y/o solicitado el reembolso
de los mismos.

218



“:H INSTITUTO DE INVESTIGACION v FUNDACION DE INVESTIGACION
SANITARIA ‘r BIOMEDICA

SaludMadidd Hospital Universitario de Getafe SaludMadnd Hospital Universitario de Getafe

En el caso de remuneraciones por la parte ejecutada que le correspondan que se
encuentren pendientes de facturacion o de cobro por parte de la Fundacion, el IP saliente
tendrd un plazo maximo de 60 dias para informar de la aplicacion y/o solicitar el
reembolso a partir de la recepcion de los fondos en la Fundacion. Después de los plazos
indicados, los remanentes correspondientes a la remuneracion del IP saliente pasaran a
ser fondos estructurales de la Fundacion. a efectos de ejecucién de los mismos y el
destino que se pretenda aplicar a los mismos.

(Aprobado por patronato del 11 de diciembre de 2023. Acta n°61)
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TARIFAS POR PRESTACIONES DE SERVICIOS Y/O INSTALACIONES DE LA
FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA

1. Objeto

El presente procedimiento regula las tarifas a aplicar por parte de la Fundacion por la prestacién
de servicio y/o facilitar el uso de sus instalaciones.

2. Ambito de aplicacion

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIB HUG).

TARIFAS ANIMALARIO y AREA QUIRURGICA

(IVA no incluido)

Personal HUG Y FIBHUG Personal externo
Microcirugia — Puesto quiréfano
roedores*
Uso instalacidon, media jornada 25,00 € 50 €
Uso instalacion, jornada completa 50,00 € 100 €
Alquiler de quiréfano (grandes animales)
Media jornada 200 € 300 €
Jornada completa 350 € 525 €
Anestesista veterinario
Media jornada (1 quirdfano / 2 quirofanos) 275/ 450 €
Jornada completa (1 quiréfano / 2 450/ 800 €
quiréfanos)
Celador
Media jornada 130 €
Jornada completa 240 €
Farmacos
Roedores y conejos 5€ B €
Cerdos y ovejas media jornada 15 € 20 €
Cerdos y ovejas jornada completa 25€ 33€
Anestesia
Ratas y ratones 5€ 10 €
Conejos 14 € 20 €
Cerdos, ovejas, y grandes animales (
General inhalatoria) WE 23 €
Cerdos, ovejas, y grandes animales (
General no inhalatoria) M8 36€
Eutanasia _
[ Ratas y ratones ( de uno a cinco animales) [ 1€ 3€
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Conejos Eutanasia sobredosis anestésico 4€ 10€
Cerdos, ovejas, y grandes animales (
General inhalatoria) e e
Cerdos, ovejas, y grandes animales (
General no inhalatoria) 2t ik

Retirada del/los cadaver/es

Ratas y ratones ( de uno a cinco animales)

Precio proveedor + 10% costes administrativos

Conejos

Precio proveedor + 10% costes administrativos

Cerdos, ovejas, y grandes animales

Precio proveedor + 10% costes administrativos

Fungible necesario (avisar con
antelacion).

Coste animales

Precio proveedor 4 10% costes administrativos

Rata SD (< 25 semanas) 10€ 12 €
Rata SD (25-50 semanas) 13€ 18 €
Rata SD (> 50 semanas) 19€ 27 €
Ratén C57BL6 (< 20 semanas) 7€ 9€
Ratén C57BL6 (20-40 semanas) 10€ 13€
Ratén C57BL6 (> 40 semanas) 15€ 19€

Conejo

Consultar - Seglin precio proveedor (30 — 60 €) +10% costes
administrativos

Cerdo, ovejas y otros

Consultar - Seguin precio proveedor (140 — 200 €) +10% costes
administrativos

Farmacos especificos para un proyecto
de investigacion

Precio praoveedor + 10% costes administrativos

Mantenimiento
Cubeta RATON Tipo II convencional * 4 €/cubeta/semana 5 €/cubeta/semana
Cubeta RATA Tipo III convencional * 4,5 €/cubeta/semana 5,5 €/cubeta/semana
Conejo* 10 €/semana 15 €/semana
Cerdo, oveja, y otros* 35 €/semana 55 €/semana

Serrin ( exceptuando el serrin para pequefios

roedores)

Precio proveedor

Heno para conejos

Precio proveedor

Pienso para cerdos, ovejas y otros animales

Precio proveedor

*INCLUYE: limpieza de la jaula, comida pequefios roedores, bebida y administracion oral de medicacion

posquirtirgica (analgesia, antibioterapia).

TARIFAS BIOBANCO

TARIFAS
CESION DE MUESTRAS 1 2
Alicuota de Plasma (500 pl) 3,38€ 4,39 €
Alicuota de Suero (500 pl) 2,22 € 3,75 €

221



‘;E INSTITUTO DE INVESTIGACION

‘;_‘ FUNDACION DE INVESTIGACION

SaludMadricl ﬁﬁ'shgggl\mﬁersitario de Getafe SalucMacdine ﬁé?;?ﬂﬁ%’ﬁ@rsnam de Getafe

Alicuota de Orina (500 pl) 1,34 € 3,80 € 17,05
Alicuota de Sangre (500 pl) 1,17 € 3,60 € 16,50
Tejido fresco / congelado 495 € 6,28 € 27,34
Alicuota de lineas celulares —primarios (1 criovial) 4,15€ 6,20 € 10,87
Tejido 6seo - Matriz osea 155 € 250 € 415

Pellet PBMCs (FICOLL de 2,5 mL de sangre) 12,76 € 16,65 € 20,18

TARIFAS

PRESTACION DE SERVICIOS 1 2 3

Congelacion de tejido en fresco 0,56 € 4,52 € 4,86
Congelacion de Tejido en OCT 2,34 € 7,62 € 10,05
Cortes de Tejido congelado en OCT (2 cortes) 585€ 11,25 € 14,89
Cortes de Tejido en Parafina (2 cortes) 583 € 11,22 € 14,87
Cortes de Tejido en Parafina en cristal pretratado (2 cortes) 6,24 € 12,40 € 15,75
Almacenamiento de muestras -80°C criocaja/afio 2435 € 32,54 € 75 ¢
Aislamiento de PBMCs 25,53 € 33,19€ 38,75
Criopreservacion de células (1 criovial/afio) 2,42 € 3,74 € 6,16
Obtencion de alicuotas de plasma/suero (8-10 ml de sangre) 18,01 € 22,15€ 27 €
Alicuotado de sangre total (10 ml) 11,74 € 15,27 € 17,56

La correspondiente factura se emitird con el tipo de IVA vigente en el momento

Tarifa 1: Investigadores del centro / UEM

Tarifa 2: Organismos publicos

Tarifa 3: Organismos privados o internacionales

Para investigadores del propio hospital y que colaboren activamente con las actividades del biobanco,

con especial incidencia en la obtencién de muestras, el coste de la cesidn de muestras sera 0€.

Tarifas Aprobadas por el Patronato de la Fundacion de Investigacion Biomédica del Hospital Unjversitario de Getafe a 1

de junio de 2023
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE AVERIA DE CONGELADORES DE (-80°)
UBICADOS EN LA UNIDAD DE INVESTIGACION

1.- OBJETIVO

Describir el proceso de actuacion en caso de averia o necesidad de descongelacion de los
congeladores de -80°C, ubicados en la Sala de Congeladores y Antequiréfano en las instalaciones de
la Fundacién, donde se encuentra ubicada la Unidad de Investigacion, por parte del responsable del
mismao.

2.- RESPONSABILIDADES DE APLICACION Y ALCANCE

La aplicacion del procedimiento normalizado de trabajo descrito en el presente documento recaera
en el personal de Seguridad del Hospital y Supervisora de Enfermeria de Guardia que acudiran a la
Unidad de Investigacion de la FIB del HUG ante llamada de averia o descongelacion, ante aviso por
las sondas de temperatura cuyos resultados se registran en la central de Seguridad del Hospital.

3. PROCEDIMIENTO.
Inventario de congeladores:

Congelador FIBHUG-00454- Sonda FIBHUG-00874 (Congelador GER 1)
Congelador FIBHUG-00456- Sonda FIBHUG-00875 (Congelador GER 2)
Congelador FIBHUG-00458- Sonda FIBHUG-00877 (Congelador GER 3)
Congelador FIBHUG-00460- Sonda FIBHUG-00879 (Congelador GER 4)
Congelador FIBHUG-00455- Sonda FIBHUG-00884 (Congelador UCI 1)
Congelador FIBHUG-00459- Sonda FIBHUG-00878 (Congelador UCI 2)
Congelador FIBHUG-00511- Sonda FIBHUG-00885 (Congelador UCI 3)
Congelador FIBHUG-00512- Sonda FIBHUG-00886 (Congelador UCI 4)
Congelador FIBHUG-00909- Sonda FIBHUG-00876 (Congelador BIO 1)

A Plan de actuacion 1

o Traslado de muestras al congelador de EMERGENCIA. Congelador de Emergencia
FIBHUG-00440- Sonda-FIBHUG-00883. Ubicacion: antequiréfano.

o Realizar el traslado con rapidez para minimizar la exposicion de las muestras a temperaturas
no controladas.
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B Plan de actuacion 2

Si el congelador de emergencia situado en el antequiréfano esta ocupado o no disponible. Es necesario
redistribuir las muestras en los congeladores funcionales seguln lo descrito mas abajo.

Los congeladores estan divididos en cuatro baldas: A, B, Cy D.
La balda A (superior) siempre esta vacia.

Protocolo de redistribucion de muestras:

A modo de ejemplo, si se produce una averia en el congelador GER 4, redistribuir:
8 Balda B del congelador averiado: Reubicar en la balda A (superior) del congelador GE

3.1. NECESIDAD DE DESCONGELACION

Cuando el responsable de un congelador observe una excesiva acumulacion de hielo que pueda deformar
puertas y gomas procedera a su descongelacion segun el punto

3.2. DESCONGELACION POR AVERIA

3.2.1. Cuando se detecte el mal funcionamiento o la averia del congelador en horario laborable, el
responsable del mismo sera el encargado de trasladar las muestras que contenga a otros congeladores
debiendo colocarlas en la Balda A, utilizada sdlo para estos casos, para evitar su descongelacion.

3.2.2. Se dejara reflejado el traslado de las muestras que salen y que entran los congeladores
correspondientes en el documento de entradas y salidas.

3.2.3. Dicho responsable debera iniciar los trdmites necesarios para su reparacion cursando el parte a
Mantenimiento de HUG o a la empresa comercial responsable del congelador.

3.2.4. Deberén estar en lugar disponible los manuales y documentos correspondientes a todos los
congeladores.
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3.2.5. Todos los congeladores deberan tener una sonda de temperatura con comunicacion a la sala de
Seguridad del HUG.

3.2.6. En caso de que el fallo del congelador se produzca en horario no laborable y/o festivo, y se
detecte averia o bajada de temperatura que pudiera poner en riesgo el contenido, el personal de Seguridad
del HUG, avisara a la Supervisora de Guardia.

3.2.7. La supervisora pondré en marcha el Plan de Actuacién 1 . Y en su defecto el Plan de Actuacién 2. En
ambos casos, deberd dejar reflejado el incidente en su parte, y comunicandolo al comienzo de la jornada
laboral del dia siguiente a la Unidad de Investigacién

—

4. REGISTROS.

- Registro de control de la temperatura (se recoge en el sistema de control de temperaturas de las sondas)
- Las incidencias quedaran registradas usando la correspondiente plantilla (ANEXO 1II)
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ANEXO I_Usuarios congeladores

GRUPOS USUARIOS EXTENSION CORREO
GERIATRIA | Mariam El Assar 462404 melassar@iisgetafe.com
Alberto Sanchez Ferrer 462401 | asferrer@salud.madrid.or
Laura Pedraza Sepulveda 463004 | g |lpedraza@iisgetafe.com
Olga Laosa Zafra 463003 | olga.laosa@salud.madrid.
orq
UCI Antonio Ferruelo 462579 | antonioferruelo@iisgetafe.co
Raquel Murillo 462645 |m
Ainoa Martin 462645 | raquelmure@hotmail.com
José Luis Roman Fernandez 462645 | ainoamartin@iisgetafe.com
joseluis@iisaetafe.com
BIOBANCO | Isabel Sanchez Mufioz 462379 msanchezm@salud.madrid.org
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ANEXO II_Plantilla Registro Incidencia

INCIDENCIAS
FECHA cODIGO ASUNTO Y TIPO DE DE INCIDENCIA PERSONA
CONGELADOR RESPONSABLE DEL
GRUPO
INVESTIGADOR

FECHA:

FIRMA DEL SUPERVISOR:
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PROCEDIMIENTO PARA MANIPULACION DEL NITROGENO LIQUIDO

El nitrégeno liquido es un gas licuado a temperatura criogénica, incoloro einodoro.

El peligro primordial a la salud asociado con escapes de este gas es asfixia por
desplazamiento del oxigeno. Puede causar graves quemaduras por congelacion.

Informaciones reglamentarias
Clasificacion CEE

No clasificada como sustancia peligrosa.

ETIQUETADO DE LOS RECIPIENTES
Pictograma
NO2. Gas no inflamable, no toxico

Frases de riesgo: Frases R
Gas comprimido a alta presicon.
R as: Asfixiante en grandes concentraciones.

Frases de seguridad: Frases S

S9: COnsgervese el recipiente en lugar bien
ventilado. S23: No respirar los gases.

1.- Objetivo.

Recoger toda la informacion necesaria para el manejo del nitrégeno liquido dentro de
las estructuras de la Unidad de Investigacion, especialmente la relativa a medidas de
seguridad y precauciones de empleo.

2.- Ambito de aplicacién vy actividades

Personas a las que van dirigidas: Todo el personal que pueda tener contacto con el
nitrogeno liquido y que participen de alguna manera en su transporte, almacenamiento
o manejo (personal de investigacion, celadores, personal de limpieza, etc...).

A la firma del contrato de trabajo, el responsable de la gestion de las firmas entregara
este documento de Manejo del Nitrdgeno al trabajador que firmara el Recibi del
Protocolo de Manejo del Nitrégeno ( ANEXO I)

3.- Riesqos derivados de su manipulacion y medidas preventivas

Se exponen a continuacion los principales riesgos derivados de su manipulacion y medidas de
prevencion:
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o Quemaduras por frio o congelacién por contacto directo con Nitrégeno Liquido.
El nitrégeno se encuentra a una temperatura de -196° cuando esta en ebullicion a la
presion de una atmasfera. El contacto de la piel con materiales frios provoca quemaduras
criogénicas. El equipamiento interior de los equipos y las propias muestras no deben ser
tocados ni sujetados jamas con la mano desnuda. Para cualquier manipulacion son
imprescindibles los guantes especiales adaptados a la utilizacion en el entorno criogénico.
Nunca deben sumergirse las manos en el nitrogeno liquido, incluso estando protegidas.
Estas quemaduras también se pueden producir por contacto con equipos, canalizaciones,
etc., que contienen o estan en contacto directo con el nitrégeno en los que es
relativamente frecuente la formacion de hielo, si bien en la superficie puede tener una
temperatura proxima a 0 °C a medida que se profundiza, esta temperatura desciende
notablemente. Si por alguna circunstancia se desprende la capa superficial y se produce
el contacto directo de alguna parte del cuerpo con la capa al descubierto, las quemaduras
que se producen son graves.

o Quemaduras por proyeccion
Durante la manipulacion de las muestras y mas generalmente con cualquier utilizacion del
nitrogeno liquido, es importante protegerse del riesgo de salpicaduras y proyecciones.
Estas provocan quemaduras criogénicas que pueden tener graves consecuencias en
particular cuando afectan a los ojos o la cara.

» Contacto con la piel: Congelamiento de la piel y graves quemaduras criogénicas.
En la piel guemada por congelacion no hay dolor. El aspecto es encerado y de color
amarillento. En cuanto se descongela, es muy doloroso, se hincha y es muy
propensa a infecciones.

= Contacto con los ojos: Congelamiento a la membrana de los ojos y graves
quemaduras criogénicas.

Antes de cualquier manipulacion hay que llevar:
e los guantes adaptados,
e una pantalla de proteccion o gafas de seguridad. Llevar las gafas normales
correctoras de vision no constituye una proteccion.
e Para una correcta proteccion de los pies las calzas especificas
e EPI

o Asfixia en altar concentraciones por desplazamiento del aire
La via principal de exposicion a esta sustancia es la respiratoria, ya que puede absorberse
por inhalacion. En general, se debe evitar la inhalacion de gases. El nitrégeno no es toxico
pero puede causar asfixia al desplazar el oxigeno del aire.

El aire contiene un 21% de oxigeno y 78% de nitrogeno. A la presion atmosférica el
nitrégeno liquido se vaporiza por encima de —196°C. Cada litro de liquido se transforma
en 680 litros de gas. Uno de sus peligros fisicos mas importantes es que el gas frio es mas
pesado que el aire y puede acumularse al nivel del suelo, desplazando al oxigeno y
causando una deficiencia de éste con riesgo de asfixia.

En una sala criogénica, la evaporacion natural de los recipientes, su llenado vy la
manipulacion de las muestras almacenadas provocan una vaporizacion de nitrogeno
liquido. El nitrdgeno como todos los gases neutros es inodoro. Si la sala no esta
suficientemente ventilada, la emanacion de nitrogeno gaseoso puede provocar un
empobrecimiento de la atmdsfera de oxigeno. Por eso, una medida de prevencion optima
es una correcta ventilacion de los lugares de trabajo.
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Los riesgos asociados a la anoxia (agotamiento en el nivel de oxigeno) aparecen cuando
el contenido de oxigeno se encuentra por debajo de aproximadamente el 18 %. Los
sintomas pueden variar de un individuo a otro y van desde la debilidad, mareo, nauseas,
disminucion de los reflejos...... hasta la pérdida del conocimiento. La exposicion a
atmosferas que contengan una cantidad de oxigeno menor al 10% puede causar pérdida
del conocimiento sin dar aviso y tan rapidamente que el individuo no tendrd tiempo de
protegerse, con movimientos convulsivos, colapso respiratorio, lesiones graves o muerte,
Puede ser necesario un equipo de respiracion auténoma.

El riesgo de asfixia es a menudo despreciado y por ello debe ser recalcado durante la
formacion de los operarios.

Antes de utilizar el producto en un nuevo experimento debe realizarse un estudio completo
de seguridad y de compatibilidad de los materiales utilizados.

Otros riesgos menos frecuentes son:

-Lesiones pulmonares al respirar gas muy frio procedente de la vaporizacion del gas licuado.
-Fragilizacién de materiales, dando lugar a la aparicion de grietas en chapas, estructuras,
etc., con el peligro de rotura o desmoronamiento.

4.- Informacion Toxicoldgica

El nitrégeno es un asfixiante simple. En humanos se presentan los siguientes sintomas por
deficiencia de oxigeno:

4.1. Sintomas de exposicion en funcion de la concentracion

12-16% Oxigeno: Respiracion y grados del pulso aumenta, coordinacién muscular es
ligeramente alterada.

10-14% Oxigeno: Efectos emocionales, fatiga anormal, respiracion perturbada.

6-10% Oxigeno: Nausea y vémito, colapso o pérdida de la conciencia.

Inferior al 6%: Movimientos convulsivos, colapso respiratorio y posible muerte.

4.2. Capacidad irritante del material: Producto no irritante

4.3. Sensibilidad a materiales: El producto no causa sensibilidad en humanos
4.4, Efectos al sistema reproductivo habilidad mutable_No aplicable

4.5. Mutagenicidad: Ning(n efecto mutagénico ha sido descrito para nitrégeno.
4.6.Embriotoxicidad: Ningin efecto embriotdxico ha sido descrito para nitrégeno.

4.7. Teratogenicidad: Ningln efecto teratogénico ha sido descrito para nitrégeno.
4.8. Toxicidad Reproductiva: Ningln efecto de toxicidad reproductiva ha sido descrito para
nitrégeno.

5.- Manipulacion y almacenamiento

Se debe establecer un area especifica donde usar, manipular, trasvasar y almacenar el nitrégeno
(en nuestro caso, el tanque de nitrodgeno se encuentra en las instalaciones del Banco de Tejidos ,
y se manipula en los laboratorios de la Fundacion)). El almacenamiento que corre por cuenta del
hospital se debe hacer en un area fria (por debajo de los 50°C), bien ventilada y sefalizada
convenientemente, que recuerde la obligatoriedad de uso de los equipos de proteccién individual.
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El trasvase de nitrogeno debera hacerse mediante una bomba de llenado y con la ayuda de un

embudo si fuera necesario. No debe hacerse mediante vertido libre. No permitir el retroceso de
sustancias hacia el interior del recipiente.

Para realizar estas operaciones se deberé usar equipos de proteccion individual

La Fundacién asigna/entrega un KIT MALETIN CYROKIT NITROGENO LIQUIDO.
SAFETOP para cada grupo de investigacion, designandose un responsable del kit
maletin por grupo.

"z

o Guantes criogénicos que cubran hasta el antebrazo
o Los guantes no deben estar desgastados, par evitar que el liquido entre
dentro y queme la piel. Cuando esto ocurra deberan ser reemplazados por
UNOS NUEVOS.
o Marcados v Normas que deben cumplir el EPI: Marcado CE conforme a lo
dispuesto en el RD 1407/1992, Normas UNE EN 420, 388 y 511

o La norma UNE-EN 511 define los requisitos y métodos de ensayo para
los guantes que protegen contra el frio conectivo o conductivo hasta
una temperatura de -50 a.C. Son EPI de categorfa 2. Hay guantes de
Categoria 3 (mayor proteccion), pero no amparados bajo la norma.

o Se recomienda los niveles maximos de resistencia al frio conectivo y frio
de contacto, y nivel 1 de impermeabilidad al agua.

+ Proteccion de los Ojos
o Proteger los ojos frente a salpicaduras del liquido mediante pantalla facial
o gafas cerradas.

o Marcados v Normas gque debe cumplir el EPI: Marcado CE conforme a lo
dispuesto en el RD 1407/1992, Norma UNE-EN 166.

¢ Proteccion del cuerpo

o Delantal criogénico adecuado para trabajos con presencia de nitrégeno.
Evita el frio por contacto y protege frente a posibles quemaduras
producidas por, fugas de gases o liquidos, a muy bajas temperaturas.

o Norma: EN 511 (3-2-x)

o Proteger el cuerpo de las salpicaduras del liquido con camisas de manga
larga y pantalones largos sin dobladillo. Evitar ropa, joyas y otras cosas
que puedan retener el liquido criogénico en contacto con el cuerpo
(bolsillos abiertos o lugares donde puede quedar retenido facilmente el
liguido).

e Proteccion pies
o Las calzas criogénicas son dispositivos utilizados para el manejo seguro y
eficiente del nitrégeno liquido en aplicaciones criogénicas. Estas calzas
estan disefiadas para proporcionar un aislamiento térmico adecuado a los
pies.
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6.- Manipulacién, almacenamiento y transporte

Antes de manejar nitrdgeno liquido lea siempre la FICHA DE SEGURIDAD especifica FACILITADA
POR EL FABRICANTE

El transporte y la manipulacion del nitrogeno liquido se realizara de manera que se evite toda
salpicadura, protegiéndose con los equipos adecuados. Hay que asegurarse de llevar puestos los
guantes criogénicos, la pantalla facial o mascara de seguridad, y que la ropa y complementos son
los adecuados.

En general se debe evitar la inhalacion
e Asegurar una ventilacion adecuada, en especial si trabaja en lugares
confinados.

e Se deberan emplear Unicamente equipos especificamente aprobados para el
uso con nitrogeno liquido y para la presion y temperatura de utilizacion. En
caso de duda contacte con el suministrador.

e Se recomienda deben disponer de cartel de advertencia de riesgos:
quemaduras por frio y asfixia, dirigido fundamentalmente al personal de
limpieza o a cualquier personal que pueda acceder al laboratorio:

RIESGO
DE ASFIXIA

e El producto no es contaminante para el medio ambiente.

 El tanque de nitrégeno,, la nodriza, el embudo y los equipos de proteccidon (Kit
Maletin EPI) se encuentran ubicados en el Banco de Tejidos.

» Los envases que contengan nitrégeno liquido deben colocarse siempre:

« En posicion vertical .+

o En zonas libres de riesgo de incendio.

« Lejos de fuentes de calor.

e La temperatura ambiente no debe alcanzar los 50° C.

« Los tanques estdn equipados para que no exista un incremento en la presién
interna de éstos.

» El equipo con suministro automatico estd equipado con un sistema de seguridad
para controlar la presion interna, por lo que, en condiciones normales, venteard el
producto periddicamente. Por esto, no se debe poner nada encima del tapén del
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deposito.

Es muy importante disponer de un cartel informativo dirigido al personal de
limpieza, con el fin de que no manipulen estos envases.

El area de almacenamiento debe encontrarse delimitada con el fin de evitar el paso
de personal no autorizado que pueda manipular de forma incorrecta el producto
Senalizar el drea con letreros que indiguen “PROHIBIDO EL PASO A PERSONAL NO
AUTORIZADO"”, "NO FUMAR" y con avisos donde se indique el tipo de peligro

representado por el producto.

MANIPULACION

Antes del uso del producto se deben conocer sus caracteristicas asi como los
peligros relacionados con las mismas y debe ser manipulado sélo por personal
experimentado y adecuadamente formado.

la operacion de trasvase, almacenamiento y transporte de nitrégeno liquido se
realizara con recipientes criogénicos adecuado

Durante el abastecimiento o rellenado de nitrégeno liquido no se permite la
presencia de personas ajenas a esta operacion.

El traslado de nitrégeno liquido es responsabilidad del usuario,
debiéndose asegurar que éste se realiza bajo las maximas condiciones
de seguridad.

El usuario debe comunicar al responsable del Banco de Tejidos y la Direccion de la
Fundacion y al responsable de Prevencion para que tomen las medidas oportunas.
El usuario procurard que la salida del recinto esté libre de obstaculos y que no
exista ningln impedimento fisico que dificulte una rapida y facil evacuacién, para
lo cual mantendra todas las puertas de la dependencia abiertas y tendra especial
cuidado con el posicionamiento del recipiente criogénico respecto a la salida.

El usuario se asegurara de que, una vez finalizado el servicio que la instalacion
queda en perfectas condiciones.

En caso de derramas:

o El mayor peligro de los derrames es la rapida evaporacion del liquido y el posible
riesgo de asfixia, por lo que se deberad abandonar inmediatamente la zona.

o Deberd avisar al Servicio de Seguridad del hospital impedir la entrada de
personal en el area contaminada.

e No entre en una zona contaminada, a menos que se compruebe que la
atmosfera es respirable o disponga de un equipo de respiracion auténoma. Si
es posible se procedera a ventilar la zona.

7.- Medidas de primero auxilios

Inhalacion:

Los sintomas de asfixia pueden incluir la pérdida de conciencia o movilidad. La victima puede no
haberse dado cuenta de que se asfixia. Los sintomas de asfixia pueden incluir vértigos, dolor de
cabeza, nauseas y pérdida de coordinacion.

Trasladar a la persona expuesta a altas concentraciones de nitrégeno al aire libre lo antes posible.
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Obtener asistencia médica inmediatamente (Llamar al 112).

Contacto con los ojos:

Para evitar quemaduras en los ojos se deberan utilizar pantallas de proteccion
al realizar trasvases desde botellas de gran volumen utilizando una bomba y un
embudo.

Lavar los ojos inmediatamente, al menos durante 15 min (quitarse las lentes
de contacto si pueden hacerse con facilidad). Levantar los parpados para
mejorar el lavado.

Obtener asistencia médica, preferiblemente a un oftalmdlogo

Contacto con la piel:

El liquido en contacto con la piel puede producir congelacion. La mejor medida de
prevencion es, siempre que se manipule usar guantes aislantes del frio. En caso de
congelacion aclarar con agua abundante, no quitar la ropa y proporcionan asistencia

médica.

En caso de congelacion, retirar la ropa que pueda reducir la circulacion en el
area congelada. No frotar las partes congeladas ya que puede dafar la piel.
Tan pronto sea posible darle a la parte afectada un bafio abundante con agua
tibia cuya temperatura no exceda 40°C (temperatura ambiente) y durante al
menos 15 min. Nunca usar aire caliente. Remover y ventilar la ropa
contaminada. En caso de exposicion masiva, remover la ropa mientras el
individuo se bafia en una regadera con agua tibia.

Obtener asistencia médica lo mas pronto posible. Si la parte afectada se
descongela antes de recibir asistencia médica, cubrir el area con cantidad de
gasas secas Y estériles.

Protocolo aprobado en Patronato ( acta n°67)

ANEXO I
Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe (FIBHUG)
CONTROL DE ENTREGA DE INFORMACION A LOS TRABAJADORES
CENTRO DE TRABAJO:
TRABAJADOR/A: D.N.I.:
PUESTO DE TRABAJO-
SECCION:
INFORMACION ENTREGADA
NOMBRE DOCUMENTO FECHA FIRMA OBSERVACION
ENTREGA TRABAJADOR ES
Protocolo sobre Manejo
Nitrogeno
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En cumplimiento de lo establecido el articulo 18 de la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales, los trabajadores arriba firmantes
manifiestan y reconocen haber sido informados:

1. De los riesgos para su seguridad y salud, tanto de aquellos que afectan a la instalacion en la que trabajan como de
los especificos de su puesto de trabajo o funcion.
2. De las medidas y actividades de proteccion y prevencion aplicables a los riesgos sefialados en el apartado anterior.

En caso de incumplimiento, se incurrira en las faltas establecidas en el Convenio Colectivo FIBs, establecido en su art. 55 y siguientes.

En particular, el trabajador debe:

a) Seguir las medidas preventivas propuestas.

b) Utilizar y cuidar correctamente los equipos de trabajo.

¢) Informar de inmediato a su superior jerarquico directo de cualquier situacion anémala que pueda poner en peligro la integridad
del propio trabajador o la de terceras personas.

Fdo.: D? Patricia Rodriguez Lega Fdo.: David Bernal Lépez
Directora FIBHUG Delegado de Prevencion
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ESPACIOS:PLAN DE GESTION DE ESPACIOS

1. Objetivo del Plan de Gestion De Espacios

Optimizar el uso del espacio en la oficina para mejorar la productividad, comodidad y eficiencia de los

empleados, asegurando un ambiente de trabajo saludable y seguro, teniendo en cuenta que;

o La gestidn de espacios abarca multiples aspectos del lugar de trabajo, y no se puede hacer todo al
mismo tiempo.

e En segundo lugar, pueden producirse acontecimientos y resultados inesperados. Es decir, es
necesario un seguimiento,

2. Alcance

Instalaciones cedidas a la Fundacion por el Hospital en la planta baja del Pabellén Docente

3. Principios Rectores

- Flexibilidad: espacios adaptables a diferentes necesidades.

- Colaboracion: areas que fomenten el trabajo en equipo.

- Privacidad: zonas para tareas que requieren concentracion o confidencialidad.
- Ergonomia y bienestar: mobiliario y distribucion que promuevan la salud

4. Beneficios derivados de la elaboracion de un Plan de Gestion de Espacios

e Optimiza el espacio de la oficina
Uno de los principales objetivos de la gestién del espacio del centro de trabajo oficinas es
mejorar el lugar de trabajo fisico. Esto implica aprovechar al maximo el espacio
disponible y asegurarse de que el disefio y la distribucion del entorno de trabajo
responden a las necesidades de los empleados.

El lugar de trabajo fisico desempefia un papel fundamental en diversos aspectos como:
o la experiencia de los empleados,
o el bienestar,
o la productividad y mucho mas.
o Y contribuye a crear un flujo de trabajo mas fluido y eficiente.
e Reduccion de costes

Un analisis exhaustivo y periddico de los datos permite determinar los gastos mas significativos y las
soluciones eficaces para minimizarlos.

5. Designacion de un Responsable del Espacio

« Creacién de una figura o equipo de “Gestion de Espacios” responsable de:
« Coordinar las fases de implementacion.

o Centralizar la comunicacion con los usuarios.
o Realizar seguimiento de indicadores.

» Proponer ajustes periodicos.
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Inicialmente serd la Directora de la FIB con el apoyo de la Administrativa de la Unidad Técnica.

6. Participacion Activa del Personal

Durante el proceso de diagndstico, redistribucion y seguimiento, se garantizara la participacién del
personal mediante:
« Encuestas estructuradas (ANEXO I) que se realizaran con Google Forms o Microsoft Forms
o Garantiza el anonimato para respuestas sinceras.
o Se afiadira una breve introduccién explicando el objetivo y duracién estimada (no més de
5 minutos).

o Reuniones informativas por areas.

» Buzon de sugerencias fisicas o digitales.

7. Plan de Comunicacion Interna

Se elaborara un plan especifico para:
o Informar al personal sobre los objetivos, avances y fases del plan.

e Generar implicacion y facilitar la adaptacion a los cambios.

» Utilizar canales como correo institucional, web interna y reuniones.

8. Diagndstico del Espacio Actual

La revision de todos los espacios se efectuara desde la perspectiva de accesibilidad:
» Con la evaluacion del cumplimiento de la normativa vigente.

o Eliminacién de barreras arquitectonicas si existieran las mismas.

» Asegurarando la inclusion de personas con movilidad reducida o diversidad funcional.

8.1._ Fase I Limpieza de areas (salas de reuniones, puestos de trabajo, zonas comunes,
almacenamiento, archivo, laboratorios). La limpieza de areas incluira:
- Evaluacion de condiciones fisicas y de infraestructura que incluye:

* El analisis pormenorizado de los elementos de inmovilizado en cada sala.

*Estudio de su uso (quien lo usa, para que lo usa, Ultimo uso)
para determinar el inmovilizado obsoleto. Atendiendo al tipo de elemento se consultard a
trabajadores designados a tal efecto:

* laboratorios: consulta a los bidlogos, resto de usuarios de esas dependencias, y responsables
de mantenimiento y calibraciones,

* ordenadores y hardware asociado: Mac 5 Stars ( empresa que tiene adjudicada la gestién de
IT por licitacion)

* Mobiliario: analisis por parte del personal de la Unidad Técnica
- Retirada de elementos obsoletos atendiendo a su naturaleza y actualizando convenientemente el
inventario. La gestion de las retiradas serd coordinada desde la Unidad Técnica.
- Retirada de los fungibles caducados siguiendo las normas para deshechos del centro.

- Destruccion de la documentacion obsoleta atendiendo a las politicas de confidencialidad y
proteccion de datos.

8.2. Fase II Inventariado de las areas: codificacion de las mismas atendiendo a su naturaleza.
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8.3. Fase III Identificacion de espacios infrautilizados o sobrecargados : Andlisis de
ocupacién y uso de cada espacio para determinar reagrupamientos, liberar espacios y poder reasignar

los mismos atendiendo a las necesitades de la actividad investigadora y soporte de la mimas.

9. Redistribucion del espacio:

Para la dptima redistribucién del espacio habra que tener en cuenta los siguientes factores:

A) Analisis de las necesidades y funciones

- Identificar las actividades principales y secundarias de la fundacion:

- Volumen de los grupos de investigacion

- Asegurar que el espacio sea flexible para adaptarse a cambios, es decir prever necesidades

futuras de expansion o modificacion teniendo en cuenta
* el posible impacto de las alianzas con otros centros ( por ejemplo de universidades,
CIBER...)
* |os objetivos establecidos en el Plan Estratégico de Investigacién, Formacion y
Docencia del Hospital, y su alineacidn con otros planes institucionales (estrategia
hospitalaria, sostenibilidad, digitalizacion...).
* el desarrollo de nuevas lineas de investigacion fundamentadas en la aplicacion y el uso
de nuevas tecnologfas como por ejemplo impresion 3D o IA.
* cambios en la legislacion

Se realizard una estimacion presupuestaria orientativa para dimensionar recursos y facilitar su
aprobacion.

B) Determinar los requisitos especificos de cada area (laboratorios, almacenamiento, quiréfanos
experimentales, salas de reuniones... etc.).

C) Optimizacion del uso del espacio
- Implementar soluciones de almacenamiento vertical y mobiliario multifuncional.
- Analizar la rentabilidad de externalizar parte del almacenamiento de documentacion.
- Incrementar la digitalizacion de documentacion y se establecera:
« Un sistema de archivo digital estructurado.

» Clasificacion por tipo de documento, fecha y area responsable.

« Control de accesos y conservacion segun normativa de proteccion de datos.

- Eliminar areas subutilizadas o redundantes.
- Priorizar espacios multifuncionales por ejemplo laboratorios y salas polivalentes
- Planificar la ubicacion de equipos tecnologicos y sistemas de soporte.

D) Participacion y comunicacion
- Involucrar a los empleados en el proceso de redistribucién para identificar necesidades y
mejorar la aceptacion.

- Comunicar claramente los cambios y los beneficios de la nueva distribucion.

E) Impacto ambiental y sostenibilidad
- Favorecer la iluminacion natural y la ventilacion eficiente.
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- Considerar materiales y soluciones sostenibles en la redistribucion.

F) Consideraciones ergonomicas y bienestar
- Disefiar puestos de trabajo que promuevan la comodidad y productividad.
- Incorporar zonas de descanso y areas de bienestar para los empleados, por ejemplo el office.

G) Normativas y regulaciones
- Cumplir con la legislacién en materia de seguridad, salud, accesibilidad y medio ambiente.

H) Plan de Contingencia

Se establecera un protocolo para responder a posibles contingencias durante las obras o
redistribuciones:

e Reubicacion temporal de personal o equipos.
» Prioridades en caso de necesidad de espacio urgente.
« Alternativas en caso de incidencias técnicas o estructurales.

10.Establecimiento y desarrollo de normativa para el uso de las instalaciones

El establecimiento y desarrollo de normativa para el uso de las instalaciones es un proceso fundamental
para garantizar la seguridad, eficiencia y correcto funcionamiento de cualquier infraestructura. A
continuacion, se presenta una guia general que puede servir como base para elaborar dicha normativa:

10.1. Elaboracion de la normativa

- Definir objetivos y alcance de la normativa

-Establecer responsabilidades y roles de los usuarios y gestores: Responsables de cada érea.
- Establecimiento de un Plan de Mantenimiento.

- Crear reglas de uso adecuado y correcto funcionamiento estas incluiran:

o Normas de uso y reserva
o Recomendaciones ergondmicas

- Incorporar normativas legales y estandares aplicables (normas nacionales e internacionales).

Esta normativa se incorporara como parte de la documentacion de acogida de nuevo personal y
reducira incidencias.

10.2. Desarrollo de procedimientos y protocolos
- Procedimientos para ingreso, uso, mantenimiento y emergencia.
- Protocolos de inspeccidn y control periddico.
- Sistemas de reporte y seguimiento de incidencias.

10.3. Capacitacion y difusion
- Programas de formacion para los usuarios y personal técnico.
- Difusion de la normativa a través de carteles, manuales y sesiones informativas.

10.4. Implementacion
- Establecimiento de mecanismos de supervision y cumplimiento.

239



‘;:m INSTITUTO DE INVESTIGACION ‘;_, FUNDACION DE INVESTIGACION

SANITARIA BIOMEDICA

SaludMadid Hospital Universitario de Getafe SaluxciMadnd Hospital Universitario de Getafe

- Uso de sefializacion y sefialética adecuada.
- Registro de actividades y controles.

10.5. Evaluacién y actualizacion
- Revision periddica de la normativa.
- Incorporacion de mejoras y ajustes segun avances tecnologicos o cambios en las instalaciones.
- Retroalimentacion de los usuarios y personal técnico.

10.6. Documentacion y registros
- Elaboracién de manuales y documentos formales.
- Mantenimiento de registros de mantenimiento, incidentes y capacitaciones.

11. Implementacion

- Aprobacién del Plan de Gestidn de Espacios por el Patronato de la Fundacion
- Elaborar un plano actualizado de la oficina.

- Comunicar las politicas y procedimientos a todo el personal.

- Capacitar a los empleados en el uso adecuado de los espacios.

- Establecimiento de un cronograma

Fase

Fecha| Fecha

Actividad| Responsable inicio | fin Comentarios

12. Sequimiento y Evaluacion

- Monitorizar el uso de los espacios (encuestas , sistemas de reserva, registro de accesos...).
Se valorara
« la digitalizacion del plano de las instalaciones mediante herramientas que
permitan:

o Visualizar ocupacion y uso en tiempo real.
o Integrar sistemas de reserva digital (salas, equipos).
o Fadilitar el andlisis de indicadores como tasa de uso o saturacion.

para efectuar un mapeo digital de espacios
e Laimplantacion de un sistema de reserva digital para zonas comunes.

- Establecimiento de indicadores generales
1. Tasa de ocupacion: Porcentaje del espacio disponible que esta siendo utilizado en un
periodo determinado.
Férmula:(Espacio ocupado / Espacio total disponible) x 100
2. Indice de utilizacién del espacio: Tiempo o frecuencia en que un espacio especifico se
usa en comparacion con su disponibilidad total.
Ejemplo: Numero de horas que un espacio esta en uso / Horas totales disponibles
3. Densidad del espacio: Nimero de personas por metro cuadrado durante un periodo
determinado.
Utilidad:Para verificar si los espacios estan sobrecargados o infrautilizados.
4. Rotacidon de espacios: Frecuencia con la que los espacios cambian de uso o se
reorganizan.
Indicador: Nimero de cambios o reorganizaciones por periodo
5. Costes por metro cuadrado: Coste total de gestion del espacio dividido entre el area
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total.

Utilidad: Para identificar oportunidades de reduccion de costos y mejorar la eficiencia.
6. Indice de satisfaccién de usuarios: Encuestas o feedback sobre la comodidad,
funcionalidad y accesibilidad del espacio.

Indicador cualitativo y cuantitativo

7. Tiempo de inactividad del espacio: Tiempo en que un espacio permanece sin ser
utilizado o sin mantenimiento.

Meta;Minimizar este tiempo para optimizar recursos

8. Ahorro eneraético v de recursos: Medicién del consumo de energia, agua y otros
recursos en relacion con el uso del espacio.

Indicador:Consumo por metro cuadrado

9. Nivel de congestién o saturacién: Evaluacién del nivel de congestion en areas
comunes o de alta afluencia.

Indicador: Niimero de personas en relacion con la capacidad maxima recomendada

10. Tasa de reutilizacién o redistribucién de espacios: Frecuencia con la que los espacios
son adaptados o reconfigurados para diferentes usos.

Estos indicadores permiten tener una vision integral sobre la gestion de espacios y tomar
decisiones informadas para mejorar su eficiencia y funcionalidad.

- Establecimiento de Indicadores de Productividad Investigadora:
Se incorporaran indicadores especificos que permitan evaluar el impacto del uso del espacio

enla

actividad investigadora, como:
« NGmero de proyectos de investigacion activos por area.

o Ratio de publicaciones o financiacion captada por metro cuadrado de laboratorio.

» Volumen de colaboraciones activas derivadas de la reubicacion.

Recoger retroalimentacion periédica para detectar mejoras.

Revisar y ajustar el plan de forma continua.
El presente plan se revisara anualmente con el objetivo de:

Evaluar el cumplimiento de objetivos e indicadores.
Incorporar cambios normativos o tecnoldgicos.
Ajustar la distribucion de espacios segdin nuevas necesidades detectadas.
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ANEXO I Resumen Ejecutivo del Plan de Gestion de Espacios

(Para presentar al Patronato, Gerencia, Direccion General, Equipos de apoyo...)

Resumen Ejecutivo del Plan de Gestion de Espacios
Fundacién Para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario de Getafe

Ao 2025

Objetivo general

Optimizar el uso de los espacios en las instalaciones cedidas por el Hospital para mejorar la
eficiencia, comodidad, seguridad y funcionalidad del entorno de trabajo, alineado con los objetivos
estratégicos de investigacion, docencia e innovacion.

Lineas estratégicas

s Limpieza, analisis y retirada de elementos obsoletos o sin uso.

« Inventariado detallado y codificacion de espacios.

» Identificacidn de areas infrautilizadas o sobrecargadas.

» Redistribucion basada en funciones, necesidades y proyeccion de crecimiento.
e Establecimiento de normas de uso y mantenimiento.

» Seguimiento mediante indicadores clave de ocupacidn, eficiencia y satisfaccion.

Principios rectores
Flexibilidad — Colaboracién — Ergonomia — Privacidad — Sostenibilidad — Bienestar — Cumplimiento
normativo

Beneficios esperados

o Reduccion de costes operativos.

« Mejora de la productividad y satisfaccion del personal.

» Aprovechamiento de sinergias con otros centros o grupos.

» Adaptacion a nuevas lineas de investigacion e innovacion (IA, impresién 3D, etc.).
o Cumplimiento de requisitos legales y de calidad.

Indicadores clave de evaluacion

» Tasa de ocupacion

» Nivel de satisfaccion del usuario

e Coste por metro cuadrado

o Tiempo de inactividad del espacio

o Rotacion y reutilizacion de espacios
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ANEXO II Encuestas para la Satisfaccion sobre Gestion de Espacios

@ Encuesta 1: Diagnéstico inicial (Percepcion actual del espacio)

Objetivo: Conocer la experiencia del personal respecto al uso actual del espacio, identificar problemas,
necesidades y oportunidades de mejora.

Destinatarios: Todo el personal que trabaja en las instalaciones gestionadas.

Preguntas sugeridas (respuestas en escala Likert: 1 —Totalmente en desacuerdo / 5=Totalmente de
acuerdo, salvo que se indique otra opcion)

1. ¢Cémo valoras el estado general de las instalaciones donde trabajas?

2. ¢El espacio asignado a tu equipo es suficiente para realizar las tareas con comodidad?

3. ¢Consideras que existe una buena distribucion entre espacios de trabajo, reuniones y zonas
comunes?

¢Cuentas con el mobiliario adecuado para tu funcion?

¢ Tienes acceso a zonas de descanso 0 desconexion?

4

5

6. ¢Te resulta facil reservar salas o recursos compartidos?

7. éHay elementos obsoletos o sin uso en tu zona de trabajo?

8. ¢Qué aspectos mejorarias del espacio actual? (respuesta abierta)

9, ¢Qué espacios consideras infrautilizados o mal aprovechados? (respuesta abierta)

10. ¢Qué necesidades especificas tiene tu 4rea en cuanto a espacio fisico o equipamiento? (respuesta
abierta)

@ Encuesta 2: Evaluacion posterior (Satisfaccion con la nueva distribucion)

Objetivo: Medir la percepcion del personal tras los cambios implementados, identificar beneficios
percibidos y areas a seguir ajustando.

Preguntas sugeridas (escala Likert o respuesta abierta, segin indique)

1. ¢la nueva distribucion del espacio mejora tu productividad diaria?

2. ¢Te sientes mas comodo/a en el nuevo entorno de trabajo?

3. ¢Se han resuelto los problemas detectados previamente?

4. iConsideras que tu opinién fue tenida en cuenta en el proceso?
B

:Cémo valoras el nivel de comunicacién durante la implementacion del plan?

6. ¢Percibes una mejora en la accesibilidad y ergonomia de los espacios?

7. ¢Ha mejorado la colaboracion entre equipos con la nueva organizacion?

8. ¢Te resulta sencillo adaptarte a los nuevos procedimientos de uso del espacio?
9. ¢Qué beneficios destacarias del nuevo disefio? (respuesta abierta)

10. ¢Qué aspectos consideras que alin deberfan mejorarse? (respuesta abierta)
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