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1. PRESENTACIO

Benvinguts al Centre Mediterrani d’Investigacions Marines i Ambientals (CMIMA). El
Centre pertany al Consell Superior d’Investigacions Cientifiques (CSIC) 1 dona els seus
serveis a I’Institut de Ciéncies del Mar de Barcelona (ICM) 1 a la Unitat de Tecnologia
Marina (UTM). El CMIMA, inaugurat oficialment la tardor de 2001, neix a partir del
nucli cientific 1 estructural de I’Institut de Cieéncies del Mar de Barcelona (ICM), creat

I’any 1951 amb el nom d’Institut d’Investigacions Pesqueres.

. L’Institut de Ciencies del Mar (ICM) esta format per més de 150 persones
especialistes en els diferents aspectes de la recerca oceanografica (fisica,
quimica, geologia i biologia). L’objectiu de I'lCM, ¢és aprofundir i avangar en el
coneixement cientific dels mars i oceans 1 esbrinar quin paper juguen en el
context del planeta. Com a centre public, I'lCM pren, a més, el compromis de
comunicar i difondre a la societat els coneixements adquirits a través de la seva

activitat.

. La Unitat de Tecnologia Marina (UTM), formada per 77 persones, va ser
creada pel CSIC I’any 2000. La UTM desenvolupa activitats de recerca
cientifico-tecnologica i de suport logistic de la recerca oceanografica. Sota la
responsabilitat de la UTM es troba la gestid técnica de diverses Grans
Infraestructures Cientifico.Técniques de I’estat, com el Vaixell d’Investigacio
Oceanografica "Hespérides" i1 la Base Antartica Espanyola “Juan Carlos I 1 els
V/O del CSIC “Garcia del Cid” 1 “Sarmiento de Gamboa”. Des del 2016 és un
Institut més del CSIC.



2. ESTRUCTURA I ORGANIGRAMA
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3.b. NORMES D’ACCES A L’EDIFICI

* Per la porta principal

Tot el personal que treballa en el CMIMA ha de tenir una targeta d'accés a l'edifici. La
targeta d'accés esta programada de manera que tots els funcionaris, contractats i becaris
vinculats directament al CMIMA puguin accedir les 24 hores del dia, tots els dies de la

setmana.

El personal amb Estada Autoritzada i alguns contractes de curta durada tindran accés
unicament durant la jornada laboral (de 8 a 20 h). En cas que hagin de venir a treballar
els caps de setmana o festius han de sol-licitar una carta d'autoritzaci6 a la Direccid i, a
més, han de venir acompanyats d'una persona autoritzada. Excepcionalment, la Direcci6
podra donar permis per accedir al CMIMA tots els dies de la setmana i durant les 24h,

previa sol-licitut (cal consultar amb la Secretaria de Direccio).

Per entrar fora d'horari laboral el vigilant controlard l'entrada mitjancant la
identificaci6 personal (DNI o passaport), la llista oficial del personal i les cartes de la
Direcci6 corresponents. A més fora de I'horari laboral, si el personal del centre vol
entrar amb algu ali¢ caldra una carta de la Direcci6 autoritzant 1'entrada per a aquesta

persona.

IMPORTANT: les autoritzacions de Direccio per a l'accés fora de 1'horari laboral
s'hauran de sol-licitar a la Secretaria de Direccid durant les hores laborals 1 sempre
abans del migdia de divendres. No s'atendran peticions fora d'hores per falta de previsid

llevat de veritables imprevistos urgents.

* Per I'aparcament i moll de carrega
Poden accedir a l'aparcament totes aquelles persones que disposin de la pertinent
habilitacid, per a aixo la targeta d'accés haura d'estar correctament configurada. L'accés
al parquing es permet en horari laboral. La sortida pot ser fos d'horari.

Fora de I'horari laboral, es podra aparcar en el moll de carrega. El personal de

recepcio o vigilancia facilitara 1'accés.

* Accés de persones alienes al Centre



El personal de Recepcid té 1'obligacié de sol-licitar la identificacié (DNI o Passaport) a
tota persona aliena al CMIMA que desitgi accedir-hi. Aquesta persona haura d'anar
identificada durant la seva permanéncia en el Centre amb una targeta identificativa de

“Visitant”, que haura de portar visiblement i que retornara en finalitzar la visita.

3.c. RECEPCIO

La Recepci6 atén, en horari laboral de 8 a 20h, les segiients tasques:
- control de l'entrada i sortida de les persones alienes al CMIMA: veure detalls en la
seccid corresponent
- control de la porta del moll de carrega i descarrega: veure detalls en la seccio
corresponent
- control de les claus de 1'edifici
- centraleta telefonica
- fax
- recepcid (entrada i sortida) de correu
- missatgeria (veure detalls a continuacid)
- ajudar a contactar urgentment amb personal del CMIMA

- lliurar en ma documentacio especifica del CMIMA

Fora de I'horari de treball, hi haura un servei de vigilancia des de les 8 de la tarda fins a
les 8 del mati, 1 durant les 24 hores els caps de setmana.

Quan es rebi un fax o paquet urgent s'avisara immediatament (per telefon) al
destinatari. En cas de no poder localitzar-ho, se li deixara un missatge en el contestador
del telefon.

Existeixen diferents vies de missatgeria, i el personal de Recepcio pot orientar sobre
el procediment més adequat segons el tipus d'enviament especial (gel sec, embalums
pesats, cartes urgents). Per enviar per missatgeria s'ha d'emplenar un formulari de
peticid (analeg al formulari de compres) que es troba en la intranet del CMIMA 1 en la
mateixa Recepcio. Els costos de missatgeria d'enviaments especials aniran a carrec dels
investigadors responsables de tal enviament, que hauran de donar el seu vistiplau

mitjancant la signatura del formulari de peticio.



El personal de Recepcid, que inclou personal amb vinculacié laboral amb el CSIC 1
també personal d’una empresa externa, t¢ un Coordinador (veure seccid Carrecs i
Responsables) 1 com a responsable tltim, el Gerent.

Quan es produeixi una reuniéo al CMIMA a la qual assisteixi un grup de persones
alienes al Centre, 1'organitzador de la visita ha d'informar amb antelaci6 a la Recepcio, 1
indicara els noms dels visitants. Aixo facilitara 1'adequada acollida del grup visitant al

CMIMA.
3.d. APARCAMENT DEL CMIMA

* Accés a ’aparcament de I’edifici del CMIMA

Els requisits per poder accedir a I'aparcament del CMIMA son els segiients:
* Automobils: Tot el personal funcionari. Personal laboral amb més de 5 anys
d'antiguitat
* Motocicletes: Tot el personal, mentre hi hagi espai.
* Bicicletes: Tot el personal, mentre hi hagi espai.
Per poder accedir a l'aparcament sera imprescindible que 1I'Administracié del Centre
activi l'autoritzacié en la mateixa targeta d'accés al CMIMA, i es lliuri a l'usuari

pertinent targeta identificativa del vehicle.

* Horari d’aparcament
L'horari d'accés a l'aparcament en els dies feiners és de 07:00 h a 20:00 h. Cap vehicle,
excepte les furgonetes del Centre, podra romandre per la nit a I'aparcament. Només sera
possible 'accés fora d'aquest horari, si s'autoritza expressament per la Direccié del
Centre.

Els dies festius no sera possible I'accés a l'aparcament, llevat d'autoritzacié expressa
de la Direcci6 del Centre. Es podra aparcar al moll de carrega; el Vigilant podra

facilitar-ne 'accés.

* Identificacio dels vehicles
En activar el seu accés a l'aparcament 1'"Administracié del Centre proporcionara una
targeta identificadora que hauran d'exhibir obligatoriament tots els vehicles aparcats en
lloc ben visible.

Cada persona podra sol-licitar tantes targetes com vehicles disposi. Només s'expedira

una targeta per vehicle.
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* Utilizacio de I’aparcament

Els automobils s hauran d'aparcar a les places delimitades. Excepcionalment, quan no
quedin places lliures es podra aparcar al llarg de la paret on se sosté la porta, pero els

propietaris dels vehicles hauran d'estar atents a recol-locar-los tan bon punt quedi una

placa disponible.

Es prohibeix aparcar en el recinte del CMIMA blocant la sortida d'altres vehicles, els
extintors, les entrades a I'aparcament, les sortides d'emergencia i el lector de targetes.

Es reserven cinc places per a carrecs institucionals: dos per a Directors, una per al
Gerent 1 dos per a Vice-directors 1 Caps de Departament. Aixi mateix els vehicles del
Centre tenen un espai assignat.

Les motocicletes s'aparcaran en el lloc delimitat al fons de 1'aparcament i
excepcionalment, quan ja no hi hagi espai, al passadis marcat al costat de I'aparcament
de les furgonetes de I'Institut.

Les bicicletes s'aparcaran en els ancoratges situats al fons de 1'aparcament.

* Control de la correcta utilizaciéo de I’aparcament

La Direccio del Centre es reserva el dret de restringir I'accés a I'aparcament del CMIMA
quan les circumstancies ho facin aconsellable.

Diariament, es realitzaran comprovacions del compliment de les normes i de 1'as de
les targetes identificadores dels vehicles.

L’incompliment de les normes podra implicar la desactivaci6 del permis d'accés i la
retirada de la targeta identificadora, la qual cosa impedira 1'accés a ’aparcament. A més
a més els vehicles infractors seran retirats. El titular del vehicle no podra realitzar-ne
cap reclamacio.

Les queixes i/o incidéncies relacionades amb l'aparcament es dirigiran al responsable

de 'aparcament.

* Responsabilitat per danys
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La responsabilitat pels danys que un vehicle pugui causar a altres vehicles o a les
instal-lacions del propi Centre, correspon al propietari del vehicle causant, qui queda

obligat a reparar-les.
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3.e. MOLL DE CARREGA
* Descripcio
El moll de carrega és 'espai disponible per fer les carregues i descarregues de material

voluminds de les campanyes 1 dels subministradors del CMIMA.

IMPORTANT: Les portes d'accés des de 1'edifici al moll de carrega han de deixar-se

SEMPRE tancades, quan s'ha acabat de treballar-hi. El moll de carrega disposa d'una
porta de sortida d'emergencia que dona directament al carrer. Aixi mateix, existeix un
“Interfono” al costat de la porta exterior que permet l'accés dels vehicles 1 que comunica

amb Recepcid.

Per qiiestions d'espai s'han habilitat certes zones dins del moll de carrega per deixar de
forma temporal:
* Tres zones per a materials en transit
* Residus:
o o habituals que genera el *ICM en general: escombraries, cartrons...
o o0 ocasionals: mobles, andromines, elements dels diferents departaments,
ferralla...
* Bunker on s'emmagatzemen residus toxics o nocius abans de ser recollits per
empreses especialitzades. No es poden deixar residus fora del bunker.
* Zona d'aigiies
* Zona de reparacions
* Zona de parquing (cami6 IVECO) 1 ocasionalment altres vehicles segons les

restriccions que s'indiquen més endavant

* Aparcament dins del moll de carrega

De forma genérica no esta permes aparcar en el moll de carrega, excepte en els segiients
casos:

* Activitats de carrega 1 descarrega de material voluminds de les campanyes.

* Activitats de carrega i descarrega d'empreses 1 subministradors en situacions puntuals.
* Visites ocasionals de persones alienes al CMIMA: fins a tres cotxes amb autoritzacio
prévia de la Secretaria de Direccio. En aquests casos els cotxes hauran d'estar

degudament identificats amb el nom, persona visitada, tel¢fon de contacte (mobil).
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* Accés del personal del CMIMA durant el cap de setmana.

Si una persona del Centre rep una visita que necessita accedir al moll de carrega amb el
seu vehicle ha d'informar préviament a la Recepcio, que facilitara 'entrada del vehicle.
La persona que rep la visita s'encarregara d'acompanyar-la a Recepcid per procedir a la
seva identificacid segons el protocol establert. El vehicle estara també adequadament

identificat com s'ha indicat més amunt.

* Us i funcionament del moll de carrega
Se seguira el segiient protocol:
* Els espais estan degudament senyalitzats.
* Les sol-licituds d'ocupacio es faran personalment i per email a Carlos Expdsito amb
copia a l'encarregat, indicant:
o Nom del sol-licitant i projecte o marc d'actuacid
o Tipus de material i volum aproximat
0 Zona on es col-loca
o Temps previst d'ocupacio.
* Cal informar amb una antelacié minima de 15 dies del material que es necessita
deixar temporalment al moll de carrega.
* Haura de retirar-se el material 15 dies després de la data establerta per a I'ocupacio.
* Qualsevol dubte o aspecte no contemplat en aquest protocol sera resolt pels
encarregats d'espais i en Ultima instancia pel Director.
* El material no utilitzat en mesos haura de ser traslladat al magatzem del port, o

rebutjat si escau.

3.f. MAGATZEM
En el soterrani de 1'edifici, es disposa d'espais de magatzem assignats als diferents
Departaments i Serveis. La gestié dels magatzems es regeix per tres normes basiques:

- Cada Departament ha de gestionar el seu espai sense perjudici d'implicar a d’altres

espais comuns.
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- Cada usuari es responsabilitzara de les seves propies deixalles. Cal evitar els punts
intermedis de diposits. Les deixalles es dipositaran en els contenidors especifics
destinats a aquest efecte. No hi ha “recollida a domicili”.

- Els espais lliures no son punts de deixalles. Abans de buidar qualsevol espai o

portar nou material, s'han de tenir en compte els dos punts anteriors.

* Organitzacio dels passadissos i magatzems
Els passadissos del magatzem del CMIMA han de romandre en tot moment lliures de
qualsevol tipus de material, excepte els autoritzats per la Direccio.

Els magatzems dels Departaments d'investigacid i1 serveis contindran el material
propi de cada Departament.

Els magatzems de cada Departament han de ser capagos d'acollir el material propi
del Departament. En cas de necessitar més espai, hauran de desfer-se de material
antiquat o obsolet.

Els magatzems de cada Departament han de disposar d'una “zona de preparacio de
campanyes” (2 — 4 m” aprox.) per a material disgregat de volum petit i mitja.

En el passadis situat davant de la ZAE s’hi han habilitat unes zones de preparacio de
campanyes per a material compacte superior a 1 m® i que no pugui portar-se al moll de
carrega.

Les sol-licituds es faran per e-mail a l'encarregat amb copia al Servei de
Manteniment, indicant:

* Nom del sol-licitant i projecte o marc d'actuacio.

* Tipus de material i volum aproximat

* Zona on es col-loca

* Temps previst d'ocupacid

El material que hagi sobrepassat la data limit sera retirat al moll de carrega o si escau,
eliminat.

No s'ha d'improvisar, s'ha de preveure l'arribada de nou material i establir préviament
el lloc adequat.

En casos excepcionals o urgents en que totes les zones estiguin ocupades,

l'encarregat indicara un espai provisional a curt termini, fora de normativa.
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* Magatzem de Serveis Generals

Cada Servei disposa d'un espai senyalitzat en el magatzem general. Si es necessita més

espai o s'incorpora material d'un servei nou, s'haura de sol-licitar a l'encarregat d'espais.
El material que no estigui senyalitzat a la seva zona corresponent, s'anira rebutjant

sense avisar.

* Residus

Els productes quimics i de laboratori tenen el seu propi protocol de retirada (veure
Comissié de Seguretat, Higiene i1 Residus, a la Intranet). Els residus es dipositen en el
bunker corresponent situat en el moll de carrega, mai en el magatzem. En el passadis del
costat de la Biblioteca es troba el material necessari per a la recollida selectiva de
residus quimics i de laboratori.

Els tnics residus que s'han de deixar en els llocs habilitats en el passadis del costat
de la Biblioteca son: bateries, toner, piles i material informatic.

Respecte al material informatic inventariable (ordinadors, o uns altres) han de
romandre en el seu lloc de treball fins que siguin donats de baixa en l'inventari. Sera
responsable la persona a qui s'hagi assignat 1'aparell. El material no identificat que es

trobi pels passadissos sera retirat al moll de carrega sense previ avis.

3.g. ESPAIS COMUNS: Passadissos, Sales, Biblioteca i Cafeteria

* Passadissos

No esta permés penjar gens en les parets dels passadissos si no és conforme al sistema
organitzat pel CMIMA. Aquest sistema consisteix en uns panells estandard on es
podran penjar aquells pdsters o cartells tematics relacionats amb el treball. El personal
de Manteniment s'encarregara de subministrar i penjar els panells i la gesti6 de la
col-locacio dels posters es fara a través dels Caps de Departament. No es permet

col-locar mobles en els passadissos sense prévia consulta a Geréncia.

* Sala d’Actes
Per a utilitzar la Sala d'Actes s'haura de reservar a través de la INTRANET 1 es

tramitara a traves de la Secretaria de Direccid.
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El Responsable de la Sala d'Actes (Pere Fernandez, Servei d'Instrumentacid, telefon
1108) és posara en contacte amb el sol-licitant i s'encarregara de I'obertura i tancament
de la sala.

El Responsable de la Sala d'Actes estara disponible abans de les conferéncies, per
ajudar a solucionar els problemes de software que puguin sorgir.

L'horari de funcionament habitual: 8 h - 15 h. Fora de I'horari, s'haura de consultar la
disponibilitat extraordinaria del responsable.

Existeix també un sistema d'encesa i de projeccié extern a la sala de comandaments
que poden ser operats sense necessitat del responsable, com en les altres sales de
reunions.

No és permes de consumir aliments ni begudes a la Sala d'Actes.

* Sales de Reunions

El CMIMA disposa de: una Aula, cinc sales de reunions (B92b, Saleta SMOS, P31,
P41/43, S47a) 1 una Sala de Juntes. Les peticions d'utilitzacio d'aquestes sales es faran a
través de la INTRANET i les tramitara la Secretaria de Direccio. Es podra consultar la
disponibilitat de les sales a la pagina web del Centre. Si fos necessaria la seva
utilitzacio, els aparells de reproducci6 s'hauran de reservar en el mateix moment que la
sala. Les claus de les sales s'hauran de sol-licitar i retornar a la Secretaria de Direccio.
No es podran reservar totes les sales de reunions per un mateix tema per periodes

superiors a un dia.

* Biblioteca

La normativa d’us de la Bilioteca es troba a la pagina web de la Biblioteca.

* Cafeteria
Per als temes relacionats amb les maquines i equipaments de la cafeteria, el responsable
és el Cap del Servei de Manteniment.

El CMIMA no es fa responsable de les activitats complementaries a les reunions

(catering, reserva d'hotels).

17



3.h. XARXA TELEFONICA

La responsabilitat d'aquest servei €s de la Geréncia i, per la part técnica, d'un Técnic de
Manteniment.
Els telefons del CMIMA disposen de diferents opcions de comunicaci6 segons la seva
ubicacio. En principi son:

* Espais comuns: extensions internes.

* Laboratoris: trucades locals i1 provincials.

* Despatxos compartits: trucades nacionals i a mobils.

* Despatxos individuals: trucades internacionals.

* Telefon public: situat al costat de la Biblioteca i Sala d'Actes.

En casos de personal amb despatx compartit, es podra tenir accés a trucades
internacionals amb un permis de 1'Investigador Responsable. La sol‘licitud la fara
I'Investigador Responsable a través de la Intranet.

Els costos de telefon es carregaran a projectes dels Investigadors Responsables del

personal.
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4. NORMES D’ACTUACIO EN CAS D’EVACUACIO DEL
CMIMA

En cas de produir-se una emergencia per la qual s'hagués d'evacuar l'edifici, s'hauran de
seguir les segiients indicacions:
* En tots els passadissos de l'edifici es troben repartits uns quadres amb les rutes
d'evacuacié més adequades en funcio6 de la posicio relativa en la que una persona es
pogués trobar a l'edifici en el moment en que tingui lloc 1'evacuacié. Es recomana
que es consulti el quadre corresponent en cadascuna de les plantes en les quals us
trobeu, prestant especial atencio a les fletxes verdes i blaves que indiquen l'adreca
cap a les sortides d'emergencia.
* Totes les sortides d'emergencia es troben en les escales, en cadascuna de les
cantonades de l'edifici, i estan senyalitzades amb cartells homologats de “sortida
d'emergencia”. Aquestes vies d'evacuaci6 donen accés al carrer o al moll de carrega.
* Els treballadors que evacuen l'edifici pel moll, se'ls recorda que des d'alli tenen
accés al carrer a través d'una porta d'emergencia (veure planol adjunt).
* Solament hi ha un punt de reunid, que esta en el Passeig Maritim a l'inici de la
rampa d'accés a la platja. En aquest punt ens haurem de reunir per realitzar un
recompte del personal i1 és des d'on tornarem al Centre una vegada es doni per acabat

el perill. Es important concentrar-se en aquest punt per procedir a un recompte fiable.

Per realitzar 1'evacuacié de la forma més segura possible, cal prendre mesures de
seguretat com les segiients:

* No correr, circular amb calma 1 serenitat.

* Seguir sempre les indicacions de les persones de l'equip d'evacuacid (portaran una
armilla identificativa).

* Si us trobeu amb alguna visita, acompanyeu-la en tot moment fins a l'exterior de
l'edifici, fins al final de I'evacuacio en el punt de reunid.

+ Si hi ha algun visitant, el responsable de la seva evacuaci6 €s la persona que ho atén.

* No utilitzeu en cap concepte els ascensors com a mitja d'evacuacio, podria tallar-se el
subministrament d'energia electrica 1 quedar gent atrapada.

* En baixar per les escales, circuleu sempre per la part dreta d'aquestes deixant espai per

permetre pujar als equips d'emergeéncia que hagin de fer-ho.
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* No obstaculitzeu les vies d'evacuacid, dirigiu-vos cap a l'exterior i allunyeu-vos de
l'edifici, cap al punt de reunio.

+ Cal evitar que la gent torni sobre els seus passos.

* No intenteu agafar el cotxe, podria tallar-se el subministrament d'energia eléctrica 1
quedar gent atrapada en el parquing. Quan els equips d'emergencia ho considerin segur
ja ens permetran accedir a l'aparcament.

* Notifiqueu al centre de comunicacions qualsevol factor que alteri I'evacuacio.

* Dirigiu-vos al punt de reuni6 indicat.

S'adjunta:
- Planta de I'edifici amb les sortides d'emergéncia, la porta d'emergencia del moll
de carrega i la situacid del punt de reunio.

- Planols de cadascuna de les plantes amb les seves vies d’evacuacio.
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5. GESTIO DE PERSONAL
5.a. PERSONAL AMB VINCLE LABORAL

En el CMIMA es poden donar tres tipus basics de vinculaci6 laboral:
1. Personal Funcionari adscrit al *CMIMA 1/0 en Comissio de Serveis.
2. Becaris

3. Personal contractat en diverses modalitats.

Els tramits diversos s'organitzen de la segiient manera:

* Vinculaci6 oficial:
- dels tipus 11 2 es gestionara en la Secretaria de Direcci6. Seguidament, la Seccid de
Personal del Servei d'Administracio del CMIMA donara la corresponent alta en la
base de dades de personal del CMIMA.
- del tipus 3 es tramitara directament a través de la Secci6 de Personal del Servei
d'Administracié del CMIMA.

* Beques:
- Peticid de beques atorgades per organismes oficials (Ministeri d'Educacio,
Generalitat, CSIC, Fundacions...) es realitzaran a través des de la Secretaria de
Direccid.
- Concessid 1/0 renovacio: es realitzaran des de la Secretaria e Direccio 1 també es

comunicaran al Servei d'Administracio del CMIMA.

5.b. ESTADES AUTORITZADES I ESTUDIANTS EN PRACTIQUES

Les estades autoritzades son, en general, de curt termini (minim d'un mes i maxim d'un
any) 1 hauran de ser autoritzades per la de Direccio del Centre.
Hauran de sol-licitar-se i/0 renovar mitjangant un formulari localitzat en la Intranet del
CMIMA i es dirigiran a la Secretaria de Direccid, havent de constar obligatoriament les
signatures de:

1. Sol-licitant

2. Investigador Responsable

3. Cap del Departament

4. Director del Centre

A



NOTA: L'estada no s'autoritzara sense l'acreditacié corresponent de I’asseguranca en
cas d'accident dins del CMIMA.
La Secretaria de Direccidé comunicara a la Gerencia les estades que hagin estat

autoritzades.

5.c. IDENTIFICACIO DEL PERSONAL

Tot el personal, tant visitant com el que desenvolupa tasques regulars dins del recinte
del CMIMA, haura de portar obligatoriament i ben visible una targeta d'identificaciod
adequada a la seva status concret:
* El personal amb algun tipus de vinculacié contractual i/o laboral amb el CMIMA i
estades autoritzades (> 6 mesos) rebran la targeta identificativa en el moment
d'establir obligatoriament aquesta vinculaci6. En la mateixa hi constara el Nom,
Departament i/0 Servei 1 una fotografia.
* El personal visitant i les estades autoritzades curtes (< 6 mesos) hauran de portar
una targeta genérica sense fotografia on constara l'estatus de “Estada Autoritzada”.
* El personal visitant haura de portar una targeta gencrica sense fotografia on

constara l'estatus de “Visitant”.

5.d. TARJETES D’ACCES A L’EDIFICI

En el moment en que es produeixi una formalitzaci6 de la vinculaci6 laboral amb el
CMIMA (alta de personal) o autoritzaci6 d'una estada (> 6 mesos), el responsable del
Servei de Personal de I'Administraciéo del CMIMA s'encarregara de proporcionar-li:
* una targeta identificativa (veure l'apartat anterior) 1
* una targeta d'accés a l'edifici. Aquesta targeta tindra associada un codi d'accés
segons el tipus de vinculaci6 laboral i/o contractual (veure els codis).
NOTA: Tota persona haura de proporcionar a I'encarregat del Servei de Personal de
1'Administracié del CMIMA la informaci6 identificativa necessaria i una foto tipus

carnet, si és possible en format digital.
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5.e. ACCES A LA XARXA INFORMATICA

Una cop formalitzada la vinculaci6 laboral d’una persona amb el CMIMA 1 hagi estat
donada d'alta a la base de dades de personal per part de I'Administracié del CMIMA,
aqgesuat persona tindra dret a disposar d'una adreca de correu institucional atorgada pel
Servei d'Informatica dins del domini del CSIC (cmima.csic.es).

A partir d'aquest moment, el personal apareixera dins del llistat de personal de la web
del Centre, amb una fitxa basica d'informaci6 que podra configurar el propi usuari dins

de la seccio de personal a través de la Intranet.

NOTA: La informaci6 d'accés public dins de les pagines web es limitara a aspectes
estrictament professionals. En cap cas es mostrara o es permetra l'accés a informacié de
caracter privat. No obstant aix0, atés que aquesta informacid és necessaria per a la
formalitzaci6 del vincle administratiu podra ser coneguda pel personal responsable de
gestionar aquesta informaci6. L'usuari podra seleccionar quina informaci6 professional

desitja mostrar en la seva fitxa del web.

5.f. FINALIZACIO DE L’ESTADA EN EL CENTRE
Quan una persona finalitzi el seu vincle amb el Centre haura de:
1. Notificar-ho al Servei de Personal de I'Administracié del CMIMA.
2. Retornar la targeta identificativa i la d'accés al CMIMA.

Automaticament desapareixera de les llistes de personal. Els Caps de Departament
notificaran en els seus informes a la Junta les altes 1 baixes de personal 1 el Centre
guardara i custodiara la informacié administrativa relativa al vincle laboral amb el

CMIMA.
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6. FUNCIONAMENT

6.a. TRAMITACIO DE PROJECTES D’INVESTIGACIO (Projectes,
Convenis i Contractes d’Activitats d’Investigacio)

* Sol-licituds

Les sol-licituds de Projectes d'Investigacid es tramiten des de la Secretaria de Direccio.
L'investigador lliurara una copia completa de la sol-licitud i tramitara les signatures
necessaries del Director del Centre o bé remetra la sol-licitud als Departaments

responsables dins de 1'organitzaci6 del CSIC.

* Concessions
Una vegada que s'hagi rebut confirmacio oficial de la concessié d'un projecte se’n
lliurara una copia:
* a la Gerencia
* a la Secretaria de Direccio
1 es proporcionara a la Secretaria de Direcci6 la informacio necessaria per registrar-la a
la base de dades. Basicament:
TITOL
TIPUS (Europeu, Nacional, Internacional, Conveni Contracte, Accié Especial,
Accions Complementaries, Xarxa Nacional, Xarxa Internacional, Altres).
CODI assignat al projecte
ACRONIM
COORDINADOR (només per a projectes coordinats)
IP (Investigador Principal de I'ICM o la UTM)
Entitat financadora
FINANCAMENT TOTAL (Només en casos de projectes coordinats)
FINANCAMENT PARCIAL (Subvenci6 rebuda a I’ICM o la UTM)
RESUM o ABSTRACT
DOCUMENT OFICIAL DE LA CONCESSIO

7R



6.b. COMPRES

Totes les compres es faran amb coneixement del Responsable de Compres. Encara que
els tramits previstos els facin els investigadors i técnics, la sol-licitud del material a
comprar sempre la fara el Cap de Compres, que no tramitara cap compra que no hagi

estat autoritzada per I'Investigador Responsable del Projecte corresponent.

6.c. INVENTARI

El Responsable de Compres s'encarregara de comunicar a I'Encarregat de I'Inventari tot
aquell material inventariable nou que s'hagi adquirit pel Servei de Compres.
L'Encarregat de I'Inventari prendra nota del material inventariat, aixi com de la seva

ubicacio.

Per donar de baixa o canviar de lloc un material inventariat, la persona responsable o
el Cap de Departament corresponent ho sol-licitara a 'Encarregat de I'Inventari. Una
vegada obtinguda la baixa, I'usuari s'encarregara de dipositar-ho a la zona del magatzem
especifica per a residus. Respecte al material informatic inventariable (ordinadors, o uns
altres) han de romandre en el seu lloc de treball fins que siguin donats de baixa en

l'inventari. Sera responsable la persona a qui s'hagi assignat 'aparell.

6.d. MATERIAL D’OFICINA I FOTOCOPIADORES

Les funcions de la persona encarregada d'aquest servei son: lliurament de material
d'oficina 1 supervisio de les fotocopiadores publiques del Centre.

El paper per a les fotocopiadores i impressores ho repartira el Personal del
Magatzem, en els llocs indicats.

El lliurament de material ha d'estar autoritzada per 1'Investigador Responsable d'un
projecte. En el cas dels laboratoris i Serveis, l'autoritzacié es fara pel Cap de

Departament o Responsable dels Serveis (per als diferents Serveis del CMIMA).
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6.e. PARC MOBIL (furgonetes)

Per poder conduir les furgonetes caldra sol-licitar una autoritzacio al Responsable del
Parc Mobil. Per fer la reserva de les furgonetes, fara falta consultar la disponibilitat en
el calendari de la INTRANET i emplenar el formulari corresponent, que es troba en la
intranet del CMIMA, amb el vistiplau de I'Investigador Responsable.

Les claus s'han de sol-licitar al Responsable de Logistica, sempre amb la conformitat
de I'Investigador Responsable del Projecte. Juntament amb les claus, es lliurara una
targeta que permetra l'entrada al parquing. Abans de retornar la furgoneta, fa falta
anotar dia i hora (sortida 1 arribada), quilometres i incidéncies que poguessin haver-hi, 1
deixar ple el tanc de gasoil del cotxe. L'incompliment d'aquests aspectes podra

comportar la denegacié de noves sol-licituds d'is de les furgonetes del CMIMA.

El CMIMA disposa de les segiients furgonetes:
* Cami6 IVECO, dedicat basicament al transport de grans volums de material.
Matricula: 6345-*DMY
* *Citroen *JUMPY, per a transport prioritari de material; conté 3 seients. Matricula:

5030-*CXX.

6.f. CARREGA I DESCARREGA DE MATERIAL PER A les
CAMPANYES

La carrega i descarrega de material per a les campanyes es fara amb 1'ajuda del Personal
de Magatzem. En cas que sigui necessari servei fora d'horari laboral, s'haura de
contactar amb el Responsable de Logistica. Per a la utilitzacio de 1'espai del magatzem

se seguira la normativa especificada en l'apartat corresponent al magatzem.

6.2. VIATGES

Normes per poder realitzar i financar/pagar els viatges.

* Procediment abans d'efectuar el viatge:
1. Emplenar l'autoritzaci6 de viatge (formulari “Permis de Viatges™): en paper,
signada pel sol-licitant, I'Investigador Responsable (Investigador Principal,

Investigador que financa el viatge) i I'Habilitada Pagadora.
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2. El responsable de la tramitaci6 dels viatges passara la llista dels viatges autoritzats
(persones 1 destinacions) a I'empresa.

3. El sol‘licitant podra llavors cridar a I'empresa i encarregar el bitllet que més li
convingui.

Sense aquesta autoritzacioé no es poden encarregar bitllets o fer reserves d'hotels o

sol-licitar bestretes ni, naturalment, financar els costos del viatge.

* Procediment després d'efectuar el viatge: Es lliuraran al responsable de la liquidacio
de viatges:
1. Els originals dels bitllets. Tots els bitllets, targetes d'embarcament en el cas
d'avions i/o factures originals que s'han utilitzat durant el viatge, taxis inclosos.
2. Els originals de les factures d'hotel.
3. En el cas de campanyes, fara falta també el Certificat d'Embarcament expedit pel
capita/comandant del vaixell, 1 en el cas d'estada a la Base, certificat lliurat pel Cap

de la Base.

MOLT IMPORTANT:
1. Fins que tots els documents abans esmentats no estiguin poder de I'Administracié
(responsable de les liquidacions de viatges del CMIMA), no s'iniciaran els tramits
dels pagaments de les despeses de viatge, ni dietes.
2. Aquelles persones que no hagin justificat un viatge després de 20 dies des de la
seva tornada, no seran autoritzats a un nou viatge. Només quan estigui correcta la
seva tramitacié pendent, se li podran autoritzar les despeses d'altres viatges.
3. El CMIMA no podra avancar I’'import d’aquells bitllets que es paguin per entitats

externes. Ha de ser I'entitat financadora la que els adquireixi o avanci.

En relaci6 al pagament de Borses de Viatge (liquidacié de viatges a persones que
no pertanyen al CSIC, espanyoles 1 estrangeres), sera necessari aportar, a més de
tots els documents anteriorment esmentats:

1- Nom i cognom, nacionalitat, fotocopia del passaport o DNI.

2- Centre o Institucio de procedéncia: nom de la Institucio, domicili, pais,

telefon del centre de treball i fax.

3- Motiu del desplagament.

4- Numero de compte bancaria per fer la transferéncia.
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MOLT IMPORTANT: NORMATIVA NOVA DEL CSIC (ABRIL DE 2011): No es
podran fer bosses de viatges a persones amb Estada Autoritzada dins el CSIC. Tampoc
sera possible en el cas dels estudiants d’universitats; per fer la borsa de viatge cal que

sigui beneficiari d’alguna beca o tingui una relacié professional amb tal entitat.

6.h.ASSISTENCIA A CONGRESSOS

La inscripcié a congressos s'ha de pagar a través de 1’Habilitacio del
CMIMA mitjangant transferéncia o xec. Per tant, s'ha de contactar amb
I’Habilitada Pagadora amb la suficient antelacio.

No es pot pagar amb targeta de crédit. En casos excepcionals, quan la
targeta de creédit sigui l'Gnica opcid6 de pagament, cal demanar una
declaracié per escrit a l'entitat que correspongui, perqué hi hagi un

document on consti aquesta exclusivitat.

6.i. CURSOS DE FORMACIO DEL CSIC

El personal funcionari i el contractat, poden fer cursos del Gabinet de Formaci6 del
CSIC. Els interessats han d'emplenar el formulari que esta en la Intranet del CSIC 1
lliurar-ho a la Direcci6 del Centre amb autoritzacid i signatura d'un responsable, en els
seguients casos:
* Personal dels Serveis de I'ICM i1 del CMIMA: necessiten la signatura del
Responsable del Servei.
* Personal dels Serveis de la UTM: necessiten la signatura del Director de la UTM.
+ Contractats de projectes: necessiten la signatura de l'investigador contractant.
En el cas que es produeixin despeses de viatges i estades, aquests aniran a carrec de:
* Personal adscrit als Serveis del CMIMA, ICM, UTM: al pressupost del Servei,
previa autoritzacié del seu responsable.
* Personal de Departaments d'investigacio: al projecte que indiqui l'investigador

principal que autoritzi la despesa, 1 se n’ha d’incloure el nom i la seva signatura.
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La Direccio del Centre no validara cap peticidé que no s'hagi presentat prévia i

degudament signada.
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7. SERVEIS

El CMIMA ofereix Serveis Generals a ’ICM 1 a la UTM 1 dins de 1‘'ICM hi ha serveis

especifics de suport a les activitats cientifiques.

7.a. SERVEIS del CMIMA

* Servel d’Administracio

El Servei d'Administraci6 del Centre dona suport a la gestié administrativa de ’'ICM 1

de la UTM. El responsable del Servei és el Gerent del Centre..

* Servel d'Informatica

Veure la normativa en la web del Servei. Fer peticions sempre a través de

http://tiquet.cmima.csices/ o a través de la pagina web del servei

http://si.cmima.csic.es/

* Servei de Manteniment

El Servei de Manteniment s'encarrega de recollir les peticions dels temes relacionats

amb la infraestructura del Centre. Les peticions i comentaris es faran mitjangant la

pagina web: http://tiquet.cmima.csic.es/. Si hi ha una emergencia es poden localitzar
pels telefons mobils del Servei.

En cas d'emergéncia fora d'horaris del Servei de Manteniment hi ha un llistat de
telefons d'emergencia a la Recepcio.

El Servei de Neteja del Centre es realitza per una empresa subcontractada aliena al
CSIC. Qualsevol eventualitat relacionada amb aquest servei s'ha de comunicar al
Responsable de Manteniment, que en cas que fos necessari contactara amb la Geréncia.

Veure més informacid i normativa, en la web del servei.

7.b. SERVEIS de P'ICM

Citats per ordre alfabetic. Consulteu-ne la normativa a la web de cada servei.

* Analisis de Nutrients
* Area de Divulgacid

* Biblioteca
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* Col-lecciones Biologiques de Referéncia
* Instrumentacié Oceanografica

* Litoteca 1 Perfils de Sismica

* Microscopia Electronica

* Observatori Oceanic i Costaner

* Revista Scientia marina

* Zona d’ Aquaris Experimentals

7.c. SERVEIS de la UTM

Citats per ordre alfabetic. Consulteu-ne la normativa a la web de cada servei.

* Calibracions

* Manteniment d'equips cientifics
* Manteniment de Vaixells

* Processat de dades

* Suport en campanyes

R



8. Resum de tramits i preguntes més freqiients

8.a. Estades autoritzades:

1. Emplenar el formulari signat per l'interessat i responsable.

2. Signatura del Cap de Departament que acull I'estada

3. Presentacio de la segilient documentaci6 en la Secretaria de Direccio:
a. Formulari degudament emplenat
b. Fotocopia de document acreditatiu de la polissa de cobertura en cas
d'accident.
c. Una foto digital (per a estades de temps superior a 6 mesos).

4. Signatura del Director.

8.b. Becaris (JAE, FPL, FPU, JAEDOC, R&C, JdC, Téc.,).

- Sol-licituds: Tramitaci6 a través de la Secretaria de Direccio.

- Concessio::
o Presentar documentacio6 en cada cas en la Secretaria de Direccio.
o Gestionar dades personals en la Secci6 de Personal del Servei d'Administracio.
o Recollida de documentacio, targeta d'accés de la Seccid de Personal de

I'Administracio.

8.c. Personal Funcionari (preses de possessio i tramits de trasllats).

o Presentacio 1 signatures autoritzades en Secretaria de Direccio.

8.d. Tramits de projectes, convenis, accions complementaries, etc.

* Tramitaci6 de sol-licituds a través de la Secretaria de Direccio.

* Projectes concedits: Comunicar a la Secretaria de Direccid adjuntant:
- Copia de la resoluci6 final del projecte.

- Informaci6 per a la seva alta en la base de dades de projectes.

8.e. Assumptes administratius diversos

 Altes 1 baixes de personal: tramitacio a través de la Seccidé de Personal del Servei
d'Administraci6 (formulari)

* Contractacio: Tramitacid6 a través de la Seccid6 de Personal del Servei de

I'Administracid
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» Accés a I'Edifici 1 Parquing: Tramitacio a través de la seccid de Personal del Servei
d'Administraci6 (formulari)
* Ocupaci6 de Sales dis comu: Sol-licitud a través de Secretaria de Direccio, previa

consulta de disponibilitat en la Intranet.

NOTA: proximament es trobaran en la Intranet els enllagos apropiats en relaci6 als
seglients aspectes:

* Resoldre assumptes del material de la casa que esta inventariat.

* Necessitar I'actuacio del Departament d'Informatica.

* Necessitar I'actuacio del Departament de Manteniment.

* Obtenir material d'oficina.

« Utilitzar una furgoneta.

* Realitzar compres de material.

» Comprar bitllets per realitzar un viatge.

* Enviar un fax, una carta o un paquet per missatger.
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9. CARRECS I RESPONSABLES

CMIMA:
o Direcci6: A. Palanques (albertp@icm.csic.es)
o Gerent: C. Garcia (cgarcia@icm.csic.es)
o Secretaria de Direccio: C. Borruel (secredir@icm.csic.es)
o Servei d’Administracid: Responsable: Gerente.

* Comptabilitat:

o Habilitada Pagadora: E. Lopez (evalopez@icm.csic.es)

o Ingressos i expedientes: E. Aguilar (evag@icm.csic.es),

C. Rodriguez (crodriguez(@icm.csic.es)

= Justificaci6 de Projectes 1 comptes interns: C. Garcia

(cgarcia@icm.csic.es), Ingrid Lewinsky

(justificaciones@icm.csic.es; justificaciones@cmima.csic.es), M.

Arnalte (marnalte@icm.csic.es)

* Personal (Bases de Dades, contractacid, beques, etc): Nuria

Angosto (nurian@icm.csic.es) 1 Rosa Cabanillas

(rosacab(@csic.es)

= Inventari: A. Sancho (sancho@icm.csic.es)

* Compres 1 Pressupostos Mantenimento: R. Hernando

(hernando@cmima.csic.es)

= Parc mobil: R. Hernando (hernando(@cmima.csic.es)

* Aparcament: Gerent
» Logistica del Magatzem: Encarregat: C. Exposito

(cexposito@icm.csic.es)

» Viatges: J. Estafia (jordi@cmima.csic.es)

* Material oficina, fotocopiadores i farmacioles: R. Cabanillas

(rosacab@icm.csic.es)

= Recepcid: Responsable: Gerent.
o Matins: R. Casanovas recepcio_cmima@cmima.csic.es.

= Servei d’Informatica: L1. Miralles (lluismi@icm.csic.es), A. Mir

(alexmir@icm.csic.es), Miguel Angel Roddé Montfort

(mangelrm@cmima.csic.es), A. Amoros

(amoros@cmima.csic.es).
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Responsable: O. Chic (ochic@icm.csic.es)

= Servei de Manteniment: X. Leal (xavileal@cmima.csic.es).

Responsable: Gerent

Direcci6: A. Palanques (icmdir@icm.csic.es)

Secretaria de Direccio: C. Borruel (secredir@icm.csic.es)
Vice-Directors: P. Abell6 (pabello@icm.csic.es), E. Berdalet

(berdalet@icm.csic.es), O. Chic (ochic@icm.csic.es ).

Cap de Departament:
* Dept. de Recursos Marins: J.B. Company (batista@icm.csic.es)

* Dept. de Biologia Marina i Oceanografia: F. Peters

(cesc@icm.csic.es)

= Dept. de Oceanografia Fisica: J. L1. Pelegri (pelegri@icm.csic.es)

* Dept. de Geologia Marina: P. Puig (pere@icm.csic.es)

Serveis: La normativa dels diferents serveis es pot consultar en llur
respectives webs.

= Analisi de Nutrients: M. Abad (labnutri@icm.csic.es).

Responsable: E. Berdalet (berdalet@icm.csic.es)

= Biblioteca: N. Rodriguez (bib@cmima.csic.es). Responsable: P.
Abello (pabello@icm.csic.es).

= Coleccions Biologiques: J.J. Olivas (fjolivas@icm.csic.es), R.

Santos (rsantos@icm.csic.es). Responsable Cientific: A.

Lombarte (lombarte@icm.csic.es); Responsable: P. Abell6

(pabello@icm.csic.es).

» Colecciones Geologiques: M. Farran (mfarran@icm.csic.es).

Responsable: G. Ercilla (gemma@icm.csic.es)

»= [CM Divulga: M. Vicioso (mvcasanal@icm.csic.es).

Responsable: P. Abell6 (pabello@icm.csic.es).

* Instrumentacio: J. Pozo (Japozo@utm.csic.es). Responsable: A.

Palanques (albertp@icm.csic.es).

* Microscopi Electronico: J.M. Fortuiio (jmanuel@icm.csic.es).

Responsable: E. Berdalet (berdalet@icm.csic.es).
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* Observatori Oceanografic 1 Costaner: O. Chic

(ochic@icm.csic.es), Sara Soto (sarasoto@icm.csic.es ).

Responsable: J. Guillén (jorge@icm.csic.es).

* Tractamiento d’imagen: J.M. Anguita (anguita@icm.csic.es).

Responsable: P. Abell6 (pabello@icm.csic.es).

= Zona d’Acuaris Experimentals (ZAE): E. Martinez

(zae(@icm.csic.es). Responsable: M. Blazquez

(blazquez@icm.csic.es).

Direccio: J. Sorribas (sorribas@utm.csic.es)

Vicedireccid: A. Figueras (afigueras@utm.csic.es)

Logistica : Miguel Angel Ojeda (maojeda@utm.csic.es)
Secretaria Direccio: M? Dolores Fuentes (loli@utm.csic.es)
Vaixells: Miguel Angel Ojeda (maojeda@utm.csic.es)

Informatica: Dulce Afonso (dafonso@utm.csic.es)

Instrumentaci6 electronica: Joel Sans (joel@utm.csic.es)
Laboratori d'Instrumentacio: Joaquim Llinés (llinas@utm.csic.es)
Mecanica: Ramon Atmeller (rametller@utm.csic.es)

Actstica: Javier Prades (jprades@utm.csic.es)

Plataformes autonomes: Pablo Rodriguez (pablo@utm.csic.es)

Processat de dades: Susana Diez (sdiez@utm.csic.es)
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