a» FUNDACION GALEGA
S P | DE INVESTIGACION
€J | SANITARIA IDIS

Manual de
bienvenida

Fundacion Publica Galega
Instituto de Investigacion Sanitaria de
Santiago de Compostela (FIDIS)

\

WZ Xacobeo

rm EXCELLENCE IN RESEARCH 2027



Manual de bienvenida.

Fundacién Publica Galega
Instituto de Investigacion Sanitaria
de Santiago de Compostela (FIDIS).

Departamento de Recursos Humanos.

© 2026, FIDIS, Santiago de Compostela.



V 4

Indice

—
.

© ® N O U A W N

n.

. Igualdad, respeto y entorno laboral

Bienvenida

Quienes somos

Misién, vision y valores

Compromiso con HRS4Ry con las personas

Estructura organizativa

Comunicacion y herramientas de trabajo

Tu incorporacion a FIDIS

Condiciones generales de trabajo

Prevencién de riesgos laborales

Informacién y contacto

5
6
7
8
9
10
1l
12
14

15



4

Desde la Fundacion Publica Galega Instituto de Investigacion
Sanitaria de Santiago de Compostela (FIDIS) queremos darte la
bienvenida y agradecer tu incorporacion a nuestra organizacion.

Este documento tiene
como finalidad facilitar tu
integracion en el entorno
de trabajo, proporcionan-
dote informacidn practica
sobre la organizacién, el
funcionamiento  general
de la entidad, los recursos
disponibles y los princi-
pales aspectos relacio-
nados con tu actividad
profesional.
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FIDIS apuesta por un
entorno de trabajo basado
en la excelencia cien-
tifica, la colaboracion,
la igualdad de oportu-
nidades, el respeto, la
integridad profesional y
el desarrollo continuo de
las personas que forman
parte de la institucion.

Esperamos que esta
guia contribuya a que tu
incorporacion sea lo mas
sencilla y positiva posi-
ble y te ayude a conocer
mejor nuestra  cultura
organizativa y nuestros
valores.
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2. Quienes somos

La Fundacion Publica Galega Instituto de Investigacion Sanitaria
de Santiago de Compostela (FIDIS) es una fundacién sin animo de
lucro dedicada a impulsar la investigacion biomédica, la innovacién y la
transferencia de conocimiento en el dmbito sanitario.

La Fundacion desarrolla su actividad en colaboracién con instituciones sanitarias,
universidades, organismos publicos, entidades sociales y empresas del dambito biosa-
nitario y tecnoldgico.

Nuestra mision es apoyar la investigacién, la innovacién, la formacién y el desarrollo
cientifico en las dreas sanitarias de Santiago, Lugo, A Marifa y Monforte, favoreciendo
la generacién de conocimiento y su transferencia a la sociedad.

El objetivo final de FIDIS es contribuir a la mejora de la salud y de la calidad de vida de
las personas mediante el impulso de una investigacion excelente, ética y orientada a
las necesidades sociales.
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3. Mision, vision y valores

Mision

Impulsar la investigacion biomédica
y sanitaria, la innovacién y la transferen-
cia de conocimiento, facilitando el desa-
rrollo de proyectos cientificos de calidad
y promoviendo un entorno profesional
orientado a la excelencia y al impacto

Vision

Ser una entidad de referencia en la
gestién especializada de la investigacion
sanitaria, promoviendo un entorno de
trabajo innovador, colaborativo, soste-
nible y comprometido con el desarrollo
profesional de las personas.

social.

Valores

La actividad de FIDIS se desarrolla conforme a los siguientes principios:

£

Compromiso con
la investigacion
y la sociedad.

E:

Transparenciay
responsabilidad
institucional.

<
%

Excelenciay

mejora continua.

Igualdad de
oportunidades
y respeto ala

diversidad.
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Innovaciony
transferencia de
conocimiento.

o
-0

Integridad
cientifica y ética
profesional.

O%O
a

Trabajo en equipo
y colaboracion
multidisciplinar.

Sostenibilidad
y uso responsable
de los recursos.



4. Compromiso con HRS4R y con las personas

FIDIS desarrolla su actividad La Fundacién trabaja activamente
alineada con los principios de la para garantizar:

Human Resources Strategy for
Researchers y de la Carta Europea
del Investigador, promoviendo una

« Igualdad de oportunidades y no
discriminacion.

cultura organizativa basada en la « Procesos de seleccion trans-
transparencia, la igualdad, el desa- parentes y basados en mérito y
rrollo profesional y el bienestar de capacidad (OTM-R).

las personas.

+ Desarrollo profesional y forma-
cion continua.

« Conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral.

Human Resources Strategy for Researchers ¢ Entornos de trabajo seguros 'y
saludables.

* Respeto a la integridad cientifica,
ética y buenas practicas investi-
gadoras.

Asimismo, la Fundacién dispone de diferentes protocolos y medidas internas
destinadas a garantizar un entorno laboral seguro, inclusivo y respetuoso:

Protocolo de

Protocolo de Prevenciény Protocolo de

Desconexion

Igualdad Actuacién frente or
al Acoso Laboral Digital

Toda la informacion relativa a estas politicas podra consultarse a través de los canales
internos o solicitandola al Departamento de RRHH.



5. Estructura organizativa

La Fundacién IDIS cuenta con una estructura técnica y de gestion especializada
orientada a dar soporte a la actividad investigadora y administrativa.

Las principales areas funcionales son:

Recursos Gestion
Unidad de Humanos Econdémica
Metodologia
dela
investigacion

Proyectos

DIRECCION

Coordinacion
Cientifico-
Técnica

Transferencia
e Innovacion
Estudios Gestion de
Clinicos Laboratorios

Cada una de estas areas trabaja de manera coordinada para facilitar el desarrollo de la
actividad cientifica y garantizar una gestion eficiente y transparente.

8 Manual de bienvenida. FIDIS.



6. Comunicacion y herramientas de trabajo

Correo corporativo

Toda persona trabajadora dispondrda de una cuenta de correo
corporativo del SERGAS, que sera el canal oficial de comunicacion
de FIDIS.

Programa de gestion

La gestion laboral y administrativa del personal se realiza a través
de la plataforma:

https://atrium.idisantiago.es

A través de esta aplicacion podras:

Registrar Solicitar Consultar
tu jornada vacacionesy documentacién
laboral. permisos. laboral.

Las credencialesy la informacién de acceso seran facilitadas durante
el proceso de incorporacion.


https://atrium.idisantiago.es

7. Tu incorporacion a FIDIS

Durante tus primeros dias en la organizacién recibirds informacion y documentacion
relacionada con:

+ Firma del contrato laboral.

+ Comunicacion de datos personales (modelo 145) y bancarios.
+ Acceso al correo corporativo SERGAS.

+ Alta en el IDIS como miembro del equipo investigador.

+ Informacién sobre prevencion de riesgos laborales.

« Entrega de EPIs cuando corresponda.

+ Acceso a instalaciones y laboratorios mediante tarjeta de acceso.

Tu responsable o Investigador/a Princi- El Departamento de Recursos Humanos
pal te orientara sobre el funcionamiento estard disponible para resolver cualquier
delgrupo,lastareasasociadasatupuesto duda relacionada con aspectos adminis-
y la dindmica general de trabajo. trativos o laborales.

10 Manual de bienvenida. FIDIS.



8. Condiciones generales de trabajo

La jornada laboral, condiciones contractuales y régimen de permisos se ajustaran a lo
establecido en el Convenio Colectivo aplicable y en la normativa laboral vigente.

Registro horario

La jornada ordinaria de trabajo se desarrollard dentro de las franjas horarias
establecidas por la Fundacién, garantizando la adecuada organizacién de la actividad
y la coordinacion de los equipos de trabajo.

Con caracter general, se establecen los siguientes horarios de referencia:

« Personal de gestion: entre 07:30h 09:00h 14:00h  16:30h
las 07:30 h y las 16:30 h,
debiendo  garantizarse la
presencia obligatoria entre las

09:00 hylas14:00 h. Presencia obligatoria

« Personal investigador vy
personal de apoyo a Ia 07:30h 10:00 h 14:00 h 19:00 h
investigacion: entre las

07:30 hy las 19:00 h, debiendo

garantizarse  la  presencia

obligatoria entre las 10:00 h Presencia obligatoria
y las 14:00 h.

El resto de la jornada podra realizarse de forma flexible dentro de las franjas horarias
indicadas, respetando en todo caso la jornada establecida en el contrato de trabajo,
las necesidades organizativas del servicio y la normativa vigente en materia de tiempo
de trabajo y descansos.

El registro horario diario es obligatorio y debera realizarse a través de la plataforma
Atrium, siendo responsabilidad de cada persona trabajadora registrar correctamente
el inicio y la finalizacién de su jornada laboral.


https://atrium.idisantiago.es
https://atrium.idisantiago.es

Vacaciones y permisos

El personal tendrd derecho a vacacio-
nes, permisos y medidas de conciliacién
conforme a la normativa laboral vigente
y al Convenio Colectivo aplicable*.

Las solicitudes deberan tramitarse a
través de Atrium y deben contar con la
Autorizacion de la persona responsable.

Formacion y desarrollo profesional

FIDIS fomenta la formacién continua
y el desarrollo de competencias
profesionales mediante la participacion
en actividades formativas, congresos,
cursos, jornadas y estancias de
investigacion.

FUNDACION GALEGA
DE INVESTIGACION
SANITARIA IDIS
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Permisos,
excedencias e

vida familiar

(Convenio Colectivo n® 15101012012021)

*Mas informacion en el documento “Permisos,
excedencias e conciliacion da vida familiar”.

9. Prevencion de riesgos laborales

La Fundacion considera la seguridad y salud laboral un elemento prioritario.

Todo el personal recibird informacién y formacion preventiva adaptada a las

caracteristicas de su puesto de trabajo.

El personal debera:

Utilizar cumolir
adecuadamente P
los equipos de las normas
. de seguridad
trabajo y los .
establecidas.
EPIs.

Manual de bienvenida. FIDIS.

Participar en
las actividades
formativas
relacionadas
con prevencion.

Informar
de cualquier
situacion de

riesgo.
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Comité de Seguridad y Salud

FIDIS dispone de un Comité de Seguridad y Salud, constituido como 6rgano paritario
y colegiado de participacion destinado a la consulta regular y periédica de todas las
actuaciones relacionadas con la prevencion de riesgos laborales.

Este comité estd integrado por representantes de la entidad y representantes de las
personas trabajadoras, actuando como espacio de didlogo, participacién y mejora
continua en materia de seguridad y salud laboral. Entre sus funciones se encuentran
el seguimiento de las condiciones de trabajo, el andlisis de los riesgos laborales, la
propuesta de medidas preventivas y la promocién de iniciativas dirigidas a mejorar el
bienestar y la proteccion de las personas trabajadoras.

La creaciéon del Comité de Seguridad y Salud refuerza el compromiso de FIDIS con la
prevencion de riesgos laborales, la participacion activa de su personal y la construc-
cion de un entorno de trabajo seguro, saludable y alineado con los principios de mejora
continua promovidos por la estrategia HRS4R.

Acidentes Laborales

Ante cualquier accidente laboral o
accidenteinitinere, la personatrabajadora
deberd acudir siempre, en primer lugar, a
la Mutua FREMAP, entidad colaboradora
de la Seguridad Social encargada de la
asistencia sanitaria derivada de contin-
gencias profesionales de la Fundacion.

Unicamente en situaciones de urgencia
vital o cuando la gravedad del accidente
impida el desplazamiento al centro asis-
tencial de la Mutua, podra acudirse a los
servicios de urgencias hospitalarias mas
proximos.

Es obligatorio comunicar cualquier acci-
dente laboral al Departamento de Recur-
sos Humanos a la mayor brevedad posible,
con el fin de realizar las gestiones admi-
nistrativas correspondientes. RRHH faci-
litara el volante de asistencia, que debera
cumplimentarse con toda la informacion
relativa al accidente.

Centro FREMAP Santiago
de Compostela

Direccién:

Ruda de Amor Ruibal, 30,
Santiago de Compostela.

Teléfono de asistencia 24 horas:
900 610 061.

Teléfono del centro:

981569 500.

Horario asistencial:
de lunes a viernes,
de 08:00h a 20:00h.

Centro FREMAP Lugo
Direccion:

Avenida das Américas, 15-17 Bajo,
Lugo.

Teléfono de asistencia 24 horas:
900 610 061.

Teléfonos del centro:
982 201400 / 982 212 288.
Horario asistencial:

de lunes a viernes,
de 08:00h a 20:00h.



Ante cualquier duda relacionada con accidentes de trabajo, asistencia sanitaria
o procedimientos asociados, deberd contactarse con el Departamento de
Recursos Humanos.

La Fundacién promueve un entorno de trabajo seguro, saludable
y orientado al bienestar de las personas.

ﬁ Direccion de email de contacto: prl.fidis.santiago@sergas.es.

10. Igualdad, respeto y entorno laboral

FIDIS promueve un entorno de trabajo seguro, inclusivo y respetuoso, basado en los
principios de igualdad, diversidad y no discriminacién.

La FIDIS
Garantizar la impulsa medidas Promover el
igualdad efectiva respeto mutuo
entre mujeres 'y y la convivencia
hombres profesional

destinadas a...

Fomentar un

Favorecer la
uso saludable y

conciliacion

Prevenir responsable de
situaciones de las herramientas
acoso laboral o digitales

discriminacion

14 Manual de bienvenida. FIDIS.
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No se tolerara ninguna conducta discriminatoria, ofensiva o
constitutiva de acoso.

La Fundacién anima a todas las personas trabajadoras a participar activamente en la
construccion de un entorno profesional colaborativo y respetuoso.

ﬂ Direcciéon de email de contacto: igualdad.fidis.santiago@sergas.es

11. Informacion y contacto

@ rrhh.fidis@sergas.es @% https://www.idisantiago.es

A través de la pagina web podrdas acceder a informacién institucional, documentacion,
convocatorias, noticias y recursos relacionados con la actividad de la Fundacion.

Queremos agradecerte nuevamente tu incorporacion a la Fundacion IDIS.

Tu trabajo, compromiso y participacion son fundamentales para seguir impulsando
una investigacién biomédica de calidad, innovadora y orientada a mejorar la vida de las
personas. Te deseamos una experiencia profesional enriquecedora y quedamos a
tu disposicion para ayudarte en todo lo que necesites.

Bienvenido/a!
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