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1. INTRODUCCION

La Direccion y todo el equipo del Instituto de Investigacion Sanitaria llles Balears,
IdISBa, desea darte la bienvenida a tu nuevo puesto de trabajo; te deseamos lo mejor

durante tu estancia.

Este manual esta disefiado para facilitarte la incorporaciéon al 1dISBa y resolver la
mayoria de posibles dudas. Aqui encontraras informacion Gtil sobre nuestra entidad.

El IdISBa nace de la asociacion y colaboracion entre los diferentes centros y
dispositivos que desarrollan actividades de investigacion biosanitaria y biomédica en
las llles Balears.

Asi pues, esta formado por el Hospital Universitario Son Espases, Atencion Primaria
de Mallorca, el Instituto Universitario de Investigacién en Ciencias de la Salud
(IUNICS), el Hospital Universitario Son Llatzer y la Fundacién Banco de Sangre y
Tejidos de las llles Balears. Todas estas entidades aportan capital humano, lo cual
ha permitido aumentar la masa critica de investigadoras e investigadores asi como
fomentar las colaboraciones para el desarrollo de proyectos de investigacién entre

servicios y profesionales del sector de la salud.

El 24 de enero de 2019 el IdISBa recibi6 la acreditacion del Instituto de Salud Carlos
[ll. Su obtencién sitia al Instituto en el mapa de los centros de excelencia en
investigacion sanitaria del Estado. La acreditacion como IIS es un reconocimiento de
excelencia de los resultados cientificos y de los retornos de beneficio en el &mbito

asistencial, social y econémico de la investigacion.

El IdISBa ha identificado 7 areas cientificas de interés, que engloban los grupos de
investigacion y mas de 900 investigadoras e investigadores de las diferentes

entidades constituyentes.

e Area transversal de ciencia y tecnologia en salud.
e Salud publica, epidemiologia clinica y servicios de salud.
e Enfermedades Infecciosas, resistencia antibidtica y respuesta inmunoldgica.

e Enfermedades cardiovasculares, metabdlicas, renales y nutricion.

4de 24



@ I d I S B a Manual de Bienvenida IdISBa_V4

e Enfermedades Respiratorias.
e Neurociencias

¢ Oncologia y hematologia.

En linea con la nueva planificacion estratégica, se han definido lineas cientificas
transversales que implican a un elevado nimero de grupos e investigadoras e
investigadores de las distintas areas del instituto. Estas nuevas lineas transversales
van a contribuir a potenciar la actividad cientifica e impacto del instituto

AREAS CIENTIFICAS

I I I I I I I

Al A2 A3 A4 AS A6 A7
Salud Publica et Enfi dad
- . : nfermedades
ﬁ_urea _transversal iz Epidemiologia [TEEE 367, Cardiovasculares, Enfermedades . . Oncologia y
ciencia y tecnologia o - Resistencia X R N Neurociencias .
Clinica y Servicios I Metabolicas, Renales Respiratorias Hematologia
en salud Antibiotica y
de Salud y Nutricion

Respuesta
Inmunologica
One health: salud humana, animal y ambiental
Investigacion orientada hacia los problemas de salud de la poblacién balear
Investigacion en terapias innovadoras, nuevas soluciones terapéuticas y diagnédsticas

Innovacion en salud: dispositivos diagnésticos, analisis de datos, imagen avanzada y medicina 3D

Ciencias dmicas aplicadas a la investigacion de patologias y medicina personalizada

LINEAS TRANSVERSALES

Investigacion en servicios de salud y ciencia de la implementacion

El proceso de identificacion y creacion de las diferentes areas y grupos de investigacion
se detalla en el Proyecto Cientifico Compartido del IdISBa, que esta disponible para
su consulta en nuestra pagina web:

vaw.idisba.esa IdISBa @ Portal de transparencia @ Informacion
institucional

SATVSUIASNVYL SYINIT
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2. ENTIDADES CONSTITUYENTES

Hospital Universitario Son Llatzer

Universidad Illes Balears (IUNICS)

Servicio de Salud Illes Balears
- IdISBa #
a Consejeria de Salud

Hospital Universitario Son Espases
‘ Fundacidn Banco de Sangre y Tejidos ITles Balears

Atencion Primaria de Mallorca

Instituto de Investigacion Sanitaria llles Balears

le El edificio S alberga la sede de la entidad de gestién del Instituto, la plataforma de Cirugia
Experimental y Estabulario, la plataforma de investigacion en Informacién en Salud de les llles
Balears (PRISIB) y laboratorios de investigacion.

9 Hospital Universitario Son Espases. Edificio «S» 1.2
Planta. Ctra. Valldemossa 79, 07120 Palma, llles
Balears.

IB-Salut

Hospital Universitario Son Espases (HUSE)

Lﬁ Instalaciones de investigacion de las plataformas cientifico-técnicas del IdISBa (biobanco,
citometria y cultivos celulares, UBICEC, genémica y bioinformatica, microscopia, proteémica,
PT-IMEM) y de los laboratorios de apoyo.

o Carretera de Valldemossa, 79, 07120 Palma, llles Balears.

Hospital Universitario Son Llatzer (HUSLL)

Lg‘_ Unidad de investigacion, unidad de apoyo metodolégico, laboratorio de neurociencias, banco de
almacenamiento de muestras biolégicas / laboratorio béasico de investigacion y quiréfano

experimental.

9 Carretera de Manacor Km 4, 07198 Palma, llles Balears.
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Atencién Primaria de Mallorca (APM)

|__(\' Unidad de investigacion, plataforma de ensayos clinicos y apoyo metodoldgico.

9 Carrer de I'Escola Graduada, 3, 07002 Palma, llles Balears.

Universidad de les llles Balears (IUNICS)

L(\QJ Zona de investigacion situada en el edificio de los Servicios Cientifico-Técnicos del campus de la UIB.
Edificio Cientifico-Técnico. Campus Universitario. Universidad de les llles Balears. Carretera de

Valldemossa Km. 7.5, 07122 Palma, llles Balears.

Fundacion Banco de Sangre y Tejidos de las llles Balears

.

Lfg Espacios y laboratorios en los que se desarrollan diversos proyectos de investigacion, plataforma sala
blanca y cultivos celulares.

@ C/Rossells i Cazador, 20. 07004 Palma, llles Balears.

L(\!J Actividades dirigidas a la salud publica, la formacion, la investigacién y el fomento de la calidad y la
asistencia sanitaria para la mejora y la proteccién de la salud.

Placa d'Espanya, 9, 07002. Palma, llles Balears

El personal contratado se ajustara a la normativa interna de cada entidad en la que desarrolle su trabajo.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Consejo Social Comité Cientifico
y Empresarial Externo
Comité
Ejecutivo
Comité Cientifico
Interno
Di i Direccié Subdireccién
Gerencia Cientifica Cientifica
Ecg:;:-lnéi"co- Gestion de Formacién Infraestructuras Cg:::?r:::‘m Gestién
Administrativa Proyectos y Comunicacion y Laboratorios y Calidad Cientifica
Plataformas Gestion del
Areas de
Administracion Proyectos Formacidn TRl = oy P ’
9 y Calidad 9
Gestion Econdmica Servicio
OPN Comunicaciin
y Contratacion Linglistico
RAHM. oP1
TIc Proyectos

Privados

3.1. Organos de gobierno

El Patronato es el maximo 6rgano de gobierno y representacion del IdISBa, y esta a su
vez, compuesto por los miembros de las entidades firmantes del convenio
pertenecientes al Patronato de la Fundacion.

El Comité Ejecutivo es el 6rgano directivo del IdISBa y est4, a su vez, compuesto por un
representante de cada una de las entidades firmantes del convenio de creacion del

Instituto.

3.2. Organos asesores

El Comité Cientifico Externo es el 6rgano de asesoramiento cientifico estratégico del
IdISBa.

El Comité Cientifico Interno es el 6rgano de asesoramiento cientifico del Comité
Ejecutivo para la actividad que desarrolla el IdISBa.
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El Consejo Social y Empresarial es un érgano asesor en el Patronato y de participacion
de la sociedad civil que tiene por finalidad facilitar la participacién de los diferentes
sectores sociales y econdmicos en el analisis y desarrollo de la estrategia cientifica de
la institucion y reforzar el compromiso social de la institucion.

4. PLATAFORMAS CIENTIFICO-TECNICAS

Las plataformas del IdISBa son un conjunto de recursos, tanto técnicos como humanos,
gue permiten al personal de investigacién el acceso a las tecnologias, infraestructuras,
experiencia técnica y capacitaciéon necesaria para el desarrollo de una investigacion
lider, y asi obtener resultados de alto impacto y transferirlos a la parte clinica.

e Biobanco.

e Cirugia Experimental y Estabulario.

e Gendmica y Bioinformatica.

e Protedmica.

e Citometria y Cultivos Celulares.

e Unidad de Investigacion Clinica y Ensayos Clinicos (UBICEC).
e Microscopia.

e Investigacion en Informacion en Salud (PRISIB)

¢ Imagen Molecular y Espectometria de Masas (PT-IMEM)

5. GESTION DE LAS PERSONAS

La Comision Europea ha otorgado al IdISBa el sello HR Excellence in Research, que lo
acredita como un centro de investigacibn comprometido con la mejora continua de sus
politicas de recursos humanos. Particularmente, la Carta Europea del Investigador esta
enfocada en las labores, responsabilidades y derechos de investigadores e
investigadoras y sus contratantes o entidades financiadoras. Su objetivo es asegurar
gue la relacion entre estas partes contribuya satisfactoriamente en las acciones de
generar, transferir y compartir los resultados obtenidos y en el desarrollo profesional del
cuerpo de investigacion.
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Por otro lado, el Cédigo de Conducta en la Contratacion de Investigadores tiene como
objetivos la mejora en el proceso de contratacion y la transparencia e igualdad en el
proceso de seleccion.

La Unidad de RR. HH. tiene como mision asesorar al personal investigador y de gestion
y facilitar su integracion en el nuevo entorno.

Cualquier modificacion de tus datos personales tendrd que ser comunicada a Recursos
Humanos para su correcta actualizacion. Podras contactar con nosotros via:
idisba.rrhh@idisba.es.

La persona contratada que cause baja en el IdISBa, en su ultimo dia de prestacion de
servicios, ha de devolver en Recursos Humanos su tarjeta de acceso y el justificante de
devoluciéon de la bata, asi como cualquier otro material que le hubiera sido

proporcionado por el Instituto.

5.1. Tarjetas de acceso y horarios

El IdISBa dispone de tarjetas de acceso de uso exclusivo para cada personal trabajador
que permite la entrada y salida del edificio S.

El edificio S abre las puertas de 07:00 a 16:00 h. Fuera del horario de recepcion, el
personal de gestion puede acceder con la tarjeta de acceso.

El primer paso para la tramitacion de las solicitudes consiste en la recogida de datos:
perfil, fecha de inicio y de fin de contrato, fotocopia del DNI, direccién actual en caso de
no coincidir con la del DNI y teléfono de contacto.

La Unidad de RR. HH. es la encargada de facilitar esta informacion a la Unidad de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, la cual gestiona los permisos
correspondientes. Al finalizar el contrato o prorrogarlo, se les ha de comunicar la baja o
la nueva fecha de alta del contrato. En funcion del perfil del personal contratado, se le

gestionaran los diferentes servicios a los que podra acceder.

Existen areas de acceso restringido a las que solo se puede acceder con el permiso

correspondiente. En este caso, disponemos de tarjetas provisionales para entrar a
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accesos restringidos tanto para personal externo como para personal que no cumpla

con los requisitos de perfil establecidos.

5.2. Correo electréonico

La Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion proporciona a los nuevos
trabajadores y trabajadoras un usuario identificador y contrasefia para que puedan
validarse en el sistema, ademas de una direccion de correo electrénico segun la tabla
de perfiles.

5.2.1. Firma correo electrénico

Como parte del proceso de adecuacion a la LOPD, es obligatorio que todos los correos
electrénicos que se envien tengan un formato uniforme e incluyan una clausula de
confidencialidad de datos, tanto para los mensajes nuevos como para respuestas y

reenvios.

Los pasos para crear la firma son los siguientes:

Outlooke Archivo 9 Informacién de la cuenta 9 Cuenta e Firmas

Modelo de firma;:

&10I1SBa [\meow

Tel 871 20 52 34 Ext XXX Ubicacid i adreca

www.idisba.es

De conformitat amb el que disposa la normativa vigent sobre proteccié de dades personals i en el Reglament (UE) 2016/679 de 27
d'abril de 2016 (GDPR), les seves dades personals i adrecga de correu electronic, seran tractades sota la responsabilitat de la Fundacié
Institut d’Investigacié Sanitaria llles Balears. Finalitat: enviament de comunicacions sobre els nostres productes i serveis.
Conservacio: mentre hi hagi un interés mutu per a fer-ho, en funcié dels terminis legals aplicables. Legitimacié: consentiment de
I'interessat o execucié d'un contracte. Destinataris: les dades no seran comunicades a tercers, llevat d’obligacid legal. L'informem
que pot exercir els drets d'accés, rectificacio i supressio de les seves dades, aixi com els de limitacid, portabilitat i oposicié al seu
tractament, mitjangant notificacio escrita, a I'adrega Ctra. Valldemossa 79 (Hospital Universitari Son Espases), edifici S, 1a planta,
07120 Palma de Mallorca, llles Balears o enviant un missatge a I’adreca electronica idisba.protecciondatos@ssib.es. Més informacid
a www.idisba.es. Si considera que el tractament no s'ajusta a la normativa vigent, podra presentar una reclamacié davant I'autoritat
de control a www.agpd.es.

Avis legal: aquest missatge i els arxius adjunts van dirigits exclusivament al seu destinatari i pot contenir informacié confidencial
sotmesa a secret professional. No esta permesa la seva comunicacid, reproduccié o distribucié sense |'autoritzacié expressa de la
Fundacid Institut d’Investigacié Sanitaria llles Balears. Si voste no n’és el destinatari final, si us plau elimineu-lo i informeu-nos per
aquesta via.
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5.3. Acceso wifi

Los usuarios y usuarias que lo soliciten, podran disponer de acceso Wifi desde su
ordenador personal y dispositivo movil; en este caso, se facilita la conexion a la red sin

cable.

6. HERRAMIENTAS DE GESTION DE RR.HH
6.1. Portal del Empleado

El Portal del Empleado es la plataforma digital a través de la cual el personal contratado
por la Fundacién puede acceder a la informacién y servicios relacionados con su

relacion laboral.

Desde este portal se puede consultar y actualizar datos personales, acceder a

documentacion laboral, realizar solicitudes internas (vacaciones, permisos...).

El acceso al Portal del Empleado se realiza mediante credenciales personales, que se
facilitaran en el momento de la incorporacion. Es responsabilidad de cada persona
usuaria hacer un uso adecuado de la plataforma y mantener la confidencialidad de sus
datos de acceso.

Web: https://www.portalempleado.net/indexc.html

Cliente 100016

{3, Wolters Kluwer

Usuario

Password WIS DATOS PERSOMALES
Olvidé mi Password Ml GE‘.-TI'I[EPN DEL TIEMPO
nicirsesion () M COMPAHIA
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6.2. Gestion del Tiempo

La Gestion del Tiempo es un elemento clave para garantizar el cumplimiento de la
jornada laboral establecida. El registro de la jornada y la correcta gestion del tiempo
son obligatorios y deben realizarse conforme a la normativa vigente y a las instrucciones

internas de la organizacion.

Todos los trabajadores de la entidad deben fichar en el inicio y finalizacién de su jornada

laboral, asi como el inicio y final de su descanso.

Wolters
Kluwer

Web: | https://a3at.wolterskluwer.es/gt#/clockings/100016

a3gestion del tiempo
App E Global Planning Solutions

1

Opcién recomendada

7. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

El 1dISBa, consciente de la creciente importancia de la comunicacién para una
institucion que pretende asentar su actividad sobre la base de principios de buena
practica, tales como la cooperacion, la participacion y la transparencia, dispone de
diferentes canales de comunicacion, dirigidos a sus integrantes y a la sociedad en
general, que tienen la finalidad de favorecer la participacion e integracion de los
miembros del Instituto y de dar a conocer a la sociedad la labor que este desarrolla. En
este sentido, te invitamos a participar activamente en el intercambio de informacién con

la entidad.
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7.1. Pagina web y Portal de transparencia

En nuestra pagina web (www.idisba.es) encontraras toda la informacién necesaria
sobre la actividad que realiza el 1dISBa, asi como los servicios y las unidades de apoyo
y gestion. Su contenido se actualiza de forma constante e incluye apartados para la
difusion de noticias internas, apariciones en medios de comunicacion, agenda de
eventos (seminarios, conferencias, etc.), ofertas de trabajo...

Desde la pagina web se puede acceder también al Portal de transparencia, con la
informacion institucional; informacién econémica; e informacién sobre la contratacion
publica del Instituto. En esta seccion también se publican los acuerdos tomados por
parte de los 6rganos de gobierno del Instituto.

7.2. Intranet

Se puede acceder a la INTRANET a través de la pagina web del 1dISBa.
El nombre de usuario y la contrasefa es el propio DNI/NIE con la letra en mayulsculas
y todo junto. El sistema te pedira que cambies esta contrasefia por defecto la primera

vez que te conectes.

Una vez que accedas, tendras a tu disposicion los siguientes mdédulos, que incluyen:

e Proyectos gestionados por el IdISBa. Donde podras acceder a tus proyectos.

e Servicios. Modulo para reservar las salas de reuniones del Instituto. El IdISBa
dispone de tres salas de reuniones una de ellas en el Edificio S y otras dos en
los moédulos -1F y -1G.

e Produccién cientifica — Curriculum del personal investigador. Permite
exportar en formato CVN y CVA el curriculum del investigador o de la
investigadora. También se puede importar la informacién de un CVN generado

en otra plataforma.
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7.3. Redes sociales

Desde el IdISBa compartimos temas de actualidad y damos difusibn de noticias,
eventos y actos que organizamos desde el Instituto.

A su vez, estas redes pretenden ser la principal fuente de interaccién y nos aportan un
contacto directo con el entorno de la investigacion sanitaria.

@idisbaib n www.facebook.com/idisbaib
m IdISBa O) @idisbaib

7.4. Tablén de anuncios

En el tablon de anuncios del edificio S encontraras pautas de prevencién de riesgos

laborales, actividades y eventos que organiza la empresa.
7.5. Correo electronico

A través del correo electrénico idisba.comunicacion@idisba.es se difunde informacion

relevante para todos los profesionales del IdISBa.

7.6. Buzdn de sugerencias
El buz6n de sugerencias se encuentra en la pagina web del Instituto. Este permite que

todos los ciudadanos y ciudadanas, tanto si forman parte de la institucion como si no,
hagan llegar sus comentarios a la direccién del Instituto.

WWW.idiSba.eSe Sociedad e Buzén de Sugerencias

15de 24



¢ I d I S B a Manual de Bienvenida IdISBa_V4

7.7. Notas de prensa

El Instituto elabora notas de prensa que se difunden a través de la pagina web o
directamente a los medios de comunicacion, con la finalidad de facilitar al publico
general la informacién relativa a la actividad que realiza el 1dISBa o su cuerpo de

investigacion a través de medios generalistas (idisba.comunicacion@idisba.es)

7.8. Boletin de noticias

Este servicio mensual ofrece informacion sobre convocatorias nacionales,
internacionales y propias, las noticias mas destacadas, actividades y cursos de interes,
eventos y otros aspectos destacables del Instituto.

Si estais interesados en recibir mensualmente por correo electrénico el boletin de

noticias IdISBa rellenad el formulario de suscripcion:

https://idisba.us4.list-manage.com/subscribe?u=c6c7cc851369b73069d6bb8b3&id=182ee1693a

8. SEGURIDAD Y BUENAS PRACTICAS

La Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales establece, en su articulo 16, que
la prevencion de riesgos laborales tendrd que integrarse en el sistema general de
gestion de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles
jerarquicos de esta, a través de la implementacion y aplicacion de un plan de prevencién

de riesgos laborales.

Toda la documentacion esta en INTRANET € Recursos Humanos € Documentos de
interés.

Es imprescindible que las leas para conocer la normativa y la metodologia del Instituto.

Al inicio del contrato, recibirds una hoja informativa relativa a los riesgos en el puesto
de trabajo junto al equipo de proteccion individual.
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8.1. Guia de Buenas Practicas

La Guia de Buenas Practicas Clinicas del IdISBa tiene como objetivo poner en
manos de investigadoras e investigadores y del personal de los grupos de investigacion
(personal investigador y de grupos de investigacion) un cédigo de conducta ética que
garantice el ejercicio de la buena préactica profesional durante todo el proceso de
investigacion; desde que se disefia hasta que se obtienen los resultados que se
transformaran en nuevos productos y técnicas que mejoraran el estado de la salud de

la sociedad.
Esta disponible para su consulta en nuestro Portal de transparencia.

www.idisba.esa IdISBa e Portal de transparencia e Informacion
institucional

8.2. Acuerdo de confidencialidad

En el momento de su incorporacion, el nuevo personal, serd requerido por la Unidad de
Tecnologias de la Informaciébn y Comunicacion para firmar el acuerdo de
confidencialidad entre el interesado y la Fundacion Instituto de Investigacion Sanitaria
llles Balears.

La firma de dicha clausula de confidencialidad es siempre obligatoria e imprescindible,
en el momento de la incorporacion al Instituto.

8.3. Ombudsperson

La 6mbudsperson es una figura independiente, debidamente cualificada y de reconocida
integridad personal y profesional. En caso de conflicto relacionado con las buenas
practicas cientificas, se encarga de mediar y aconsejar de forma independiente y

objetiva, libre de todo mandato imperativo.

Asi pues, la Gmbudsperson esta accesible a todo el personal investigador para aquellos
casos en los que se sospeche que se han vulnerado los principios de la buena préctica

cientifica.
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Mediante la émbudsperson, se asegura y garantiza la discrecion sobre toda aquella
informacién que sefiale un posible conflicto profesional. Dado que las gestiones de la
6mbudsperson tienen caracter confidencial, no esta bajo ninguna obligaciéon de revelar

tal informacién a los érganos de gestion del IdISBa.

9. SEDE DE LA FUNDACION

La sede de la entidad de gestion del Instituto de Investigacion Sanitaria de les llles
Balears esta ubicado en el edificio S del recinto del Hospital Universitario Son Espases,
carretera de Valldemossa 79.

Las instalaciones del |dISBa estan repartidas, por un lado, en el edificio S, que acoge
la sede de la entidad de gestidn del Instituto y las instalaciones destinadas al area de
experimentacién animal y quiréfanos experimentales y, por otro lado, en los médulos |,
F y G del nivel -1 y modulo M +2 del edificio principal del Hospital Universitario Son
Espases, donde estan las infraestructuras integradas por equipamientos y plataformas
de apoyo a la investigacion biosanitaria.

El edificio S del Instituto es facilmente accesible por carretera. La Empresa Municipal de
Transportes de Palma (EMT) pone a disposicion de usuarios y usuarias lineas de
autobuses con parada en Son Espases. En el siguiente enlace puedes consultar los
horarios y los recorridos de las lineas: http://www.emtpalma.cat/ca/inici.

El Hospital Universitario Son Espases también tiene un carril bici que conecta con
Palma.
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10. FORMACION

El 1dISBa cuenta con un plan de formacion integrado en su plan estratégico, que
recoge la informacién relativa a las estructuras formativas, la gestion, la oferta
formativa, las personas destinatarias, la divulgacion y la evaluacion de las acciones
formativas del Instituto y de sus instituciones que participan.

Este plan se revisa de forma anual con la finalidad de determinar el plan de formacion
anual, para lo que se utliza una encuesta de necesidades formativas como
herramienta de participacion. Nuestro plan formativo se puede consultar en el Portal

de transparencia de nuestra pagina web.

11. GESTION DE INCIDENCIAS

11.1. Incidencias en Plataformas

El IdISBa pone a tu disposicién un formulario muy sencillo para que podais hacernos
llegar las incidencias, sugerencias o comentarios relacionados con las plataformas,
espacios o equipamientos IdISBa.

Hay dos vias:

e Enlace directo:
https://ibsalut.sharepoint.com/sites/PlataformesldISBa2/ layouts/15/listforms.as
px2cid=MmlyZjVIYjUutYmFjYiOOYTUILTgxNTctYmMRKNMRIODU4NTQ5&nav=N
2E40DgyODUtYWEWOCO00YzImLWEFiZjItN2Y1Y|EzZMWI3NDU2

e Codigo QR: Encontraréis carteles con el codigo QR en los diferentes espacios
de trabajo del IdISBa. Al escanearlo, accederéis directamente al formulario.
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11.2. Accidente Laboral

En caso de sufrir un accidente laboral, deberds avisar a la Unidad de RR. HH. a la
mayor brevedad posibles, con el fin de que puedan gestionar correctamente los tramites
necesarios con la mutua y garantizar la adecuada atencién y seguimiento del incidente.

12.  CONVENIO PERSONAL LABORAL

El 21 de agosto de 2021 se publico en el BOIB el | Convenio Colectivo de la
Fundacion.

Cualquier duda o aclaracion del convenio puedes enviar tus preguntas al e-mail
idisba.comiteempresa@idisba.es.

13. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ;Se tiene en cuenta la igualdad de género entre mujeres y hombres en el
IdISBa?

El IdISBa, comprometido con la igualdad de género, ha desarrollado un plan de
igualdad para integrar la igualdad de trato y oportunidades entre hombres y mujeres y

eliminar la discriminacion de género.

2. ¢, Coémo actuar en caso de acoso?

En primer lugar, se ha de elaborar un escrito de solicitud de intervencion y entregarlo a
la direccion, a la persona responsable de RR. HH. o a la persona responsable del
departamento en el que ofrece sus servicios la presunta victima de acoso.

En segundo lugar, una vez que se reciba la solicitud, se remite a la direccion de la
empresa para que se inicie la fase de valoracion inicial. Finalmente, en la fase de
resolucion se actuard en consecuencia dependiendo de los resultados del informe de
valoracion. Nuestro protocolo ante el acoso esta disponible para su consulta en:
INTRANET © Recursos Humanos © Documentos de interés® Igualdad

3. ¢ Como puedo gestionar el hecho de trabajar para mas de una empresa?
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El personal estatutario de cualquier categoria profesional del IdISBa que quiera
compatibilizar sus funciones con otra actividad profesional tendra que solicitar

autorizacion previa.

El personal que no presente esta solicitud podra incurrir en responsabilidad disciplinaria.

4. ¢ Cual es mi jornada laboral?
La jornada laboral serd, con caracter general, de lunes a viernes en régimen de horario

flexible, con una parte fija de horario de concurrencia obligatoria para todo el personal.

La parte fija del horario serd la franja comprendida entre las 09:30 y las 14:00 h. La
parte flexible, que con caracter general se distribuird a voluntad del personal laboral,
estara comprendida entre los tramos horarios siguientes:

« Entrada: entre las 07:00 h y las 09:30 h.

« Salida: entre las 14:00 hy las 16:30 h, todos los dias de la semana.

5.¢Cbomo puedo solicitar las vacaciones y los permisos (asistencia a congresos,
cursos y examenes, motivos familiares, traslado de domicilio, lactancia,
gestiones, etc.)?

Toda ausencia del puesto de trabajo ha de estar justificada. Para ello, segun el motivo,
tendras que registrar la ausencia a través del Portal del Empleado del IdISBa.

6.Una vez que mi solicitud de permiso de viaje por motivos laborales sea
aprobada, ¢qué tramites he de seguir?

Cuando surja la necesidad del servicio, como persona interesada tendras que enviar
la documentacién correspondiente debidamente rellenada a la Unidad de

Administracion.
Puedes enviarlo a la direccién que se detalla a continuacion:

« idisba.info@ssib.es

7. ¢ Cudles son los tramites para gestionar los gastos vinculados a un proyecto
gue han de ser autorizados por el investigador o la investigadora principal?
El primer paso consiste en cumplimentar la autorizaciéon de pago y, a continuacion,

entregarla en la Unidad de Administracion.
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8. ¢ Puedo hacer estancias de formacion fuera del IdISBa?
El IdISBa promueve y valora la movilidad de su personal de investigacién, tanto dentro

del territorio nacional como en el extranjero. De esta manera, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 17.5 de la Ley 14/2011, de 1 de junio, el personal investigador
contratado podrd realizar estancias de formacién en centros de reconocido prestigio,
siempre que estas sean autorizadas por el IdISBa. La persona interesada ha de
comunicarlo a la Unidad de Recursos Humanos y enviar copia de la documentacion
gue acredite la concesion de la estancia con el centro donde se realizara la estancia

formativa.

9. ¢ Como puedo darme de alta en un grupo de investigacion?
La persona responsable de un grupo de investigacion podra solicitar a la Unidad de

Gestion Cientifica, la inclusion de un nuevo investigador o investigadora a partir de la
presentacion del registro de «Alta personal investigador» con la firma del nuevo o la

nueva integrante.

10. ¢ Como he de firmar una publicacién?
Las investigadoras e investigadores del IdISBa y el personal de apoyo a los grupos de

investigacion pertenecientes al IdISBa han de firmar segun las instrucciones descritas
en el documento «Afiliacién investigadores» que aparece en el portal de transparencia

de la web del IdISBa.

11. ¢, Como he de solicitar la bata?
En caso de necesitar y utilizar la bata para las funciones que has de desarrollar, tienes
gue dirigirte a la Unidad de Recursos Humanos.

12. En caso de necesidad de uso de la plataforma, ¢como he de hacerlo?
Los servicios de las plataformas se solicitan mediante el formulario que aparece en

cada una de las plataformas en la web del IdISBa. El técnico o la técnica de plataforma

se pondra en contacto con la persona solicitante.

WWW.idiSba.eSe Servicios e Plataformas cientifico-técnicas
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14. SUGERENCIAS DE MEJORA

En el marco de nuestra Politica de Calidad, publicada y disponible para su consulta en
el Portal de Transparencia de la pagina web del IdISBa, nos encanta recibir cualquier
tipo de sugerencia que pueda ayudarnos a mejorar el proceso de acogida de nuestros
nuevos trabajadores y trabajadoras.

Para ello, puedes enviarnos cualquier sugerencia al buzon de sugerencias de nuestra
pagina web o a la Unidad de Calidad, cuyo correo es calidad.idisba@idisba.es.

15. DIRECTORIO E-MAILS CORPORATIVOS

15.1. Unidades de Gestion

Administracion

idisba.info@idisba.es

Contratacion

idisba.contratacion@idisba.es

Gestién econémica

antonio.cabrera@idisba.es
virginia.marin@idisba.es

idisba.rrhh@idisba.es

RR.HH idisba.convocatorias@idisba.es
TIC idisba.soporte@idisba.es
Oficina de Proyectos Nacionales idisba.opn@idisba.es
Oficina de Proyectos o o
Internacionales |d|sba.op|@|d|sba.es

Proyectos Privados

idisba.ensayos@idisba.es

Comunicacion

idisba.comunicacion@idisba.es

Formacion

nuria.cases@idisba.es

Innovacioén

idisba.innovacion@idisba.es

Infraestructuras y Laboratorios

idisba.plataformas@idisba.es
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Calidad

idisba.calidad@idisba.es

Gestion Cientifica

idisba.gestioncientifica@idisba.es

15.2. Plataformas Cientifico-Técnicas

Biobanco

idisba.biobanco@idisba.es

Investigacion en Informacion en
Salud de las llles Balears (PRISIB)

idisba.prisib@idisba.es

Citometria y Cultivos Celulares

catalina.crespib@idisba.es

Cirugia Experimental y Estabulario

idisba.estabulario@idisba.es

Unidad de Investigacion Clinica y
Ensayos Clinicos (UBICEC)

idisba.ubicec@idisba.es

Gendmica y Bioinformatica

aarne.fleischer.es (gendémica)
idisba.bioinformatica@idisba.es
(bioinformética)

Microscopia

javier.pierola@ssib.es

Proteémica

carlos.rio@ssib.es

Imagen Molecular y
Espectrometria de Masas (PT-
IMEM)

idisba.imem@idisba.es
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