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1. OBJETO Y ALCANCE

Esta instruccién define la forma en que se divulga la informacion referente a las convocatorias publicas
y privadas de caracter competitivo y la tramitacion de solicitudes de ayudas de financiacidn del Instituto
de Investigacion Sanitaria de la Fundacién Jiménez Diaz (lIS-FID).

2. DOCUMENTACION RELACIONADA

La documentacién asociada a las distintas convocatorias publicas o privadas se archiva en las diferentes
carpetas ubicadas en la red interna del Area de gestién del IIS-FID, las cuales se distribuyen entre
organismos financiadores publicos y privados. Creando expedientes por anualidad, convocatoria y
solicitud/proyecto.

La informacidon de cada una de las convocatorias de cardcter publico se consulta en las paginas web de
cada uno de los organismos financiadores de la actividad investigadora del 1I1S-FJD:
http://www.ciencia.gob.es/

http://www.isciii.es/

https://sede.educacion.gob.es
http://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/convocatorias-ayudas-investigacion

3. DEFINICIONES

COMISION DE INVESTIGACION: La Comisién de Investigacion, tiene como finalidad promover la
investigacion cientifico-técnica, asi como la formacién y docencia, aglutinando los diferentes tipos y
lineas de investigacién en un entorno comun que permite crear sinergias, facilitando la colaboraciéon
entre los investigadores basicos, clinicos e investigadores de diferentes especialidades y disciplinas del
campo de las ciencias de la salud y de la vida.

La Comisidén de Investigacidon estd formada por una Presidencia, que correspondera a la Direccidn
Cientifica de la Fundacidn 1I1S-FID, una Secretaria y entre 8-14 representantes de los distintos grupos de
investigacién de la Fundacidn IIS-FIJD. Finalmente se completa la composicién de la comision de
investigacion con una Secretaria de actas.

Entre sus funciones se encuentra la de valorar el interés de los proyectos que se pretenden realizar en
la Fundacion IISFJD.

COMITE ETICO DE BIENESTAR ANIMAL: El Comité Etico de bienestar animal es el Organo habilitado por
la Direccién General de Medioambiente, Consejeria de medioambiente y Ordenacién del Territorio
para la evaluacién de proyectos en los que se utiliza animales de experimentacion segun el RD 53/2013
de 1 de febrero.

El Comité Etico de Bienestar Animal (CEBA) del Instituto de Investigaciones Sanitarias — Fundacién
Jiménez Diaz tiene, como objetivos generales, garantizar el respeto a la dignidad, integridad del animal,
y promover en la medida de lo posible el bienestar de los animales utilizados como modelos
experimentales en investigacion o en practicas docentes.

COMITE DE ETICA DE LA INVESTIGACION CON MEDICAMENTOS: De acuerdo al RD 1090/2015, por el
que se regulan los ensayos clinicos con medicamentos, los Comités de Etica de la Investigacién con
medicamentos y el Registro Espafiol de Estudios Clinicos, un Comité de Etica de la Investigacion (CEl) es
un organo independiente y de composicidén multidisciplinar cuya finalidad principal es la de velar por la
proteccion de los derechos, seguridad y bienestar de los sujetos que participen en un proyecto de
investigacién biomédica y ofrecer garantia publica al respecto mediante un dictamen sobre la
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documentacion correspondiente del proyecto de investigacion, teniendo en cuenta los puntos de vista
de las personas legas, en particular, los pacientes, o las organizaciones de pacientes.

Asimismo, un Comité de Etica de la Investigacién con medicamentos (en adelante CEIm) es un Comité
de Etica de la Investigacién que ademds esta acreditado de acuerdo con los términos de este real
decreto para emitir un dictamen en un estudio clinico con medicamentos y en una investigacion clinica
con productos sanitarios.

El CElm de la Fundacién Jiménez Diaz cuenta con la acreditacion de la autoridad competente de acuerdo
con los términos del RD 1090/2015 desde Enero de 2018.

4. DESARROLLO

Busqueda de las diferentes convocatorias.

Se accede a los boletines de informacidn de interés en temas de investigacidon de caracter sanitario,
como puede ser el de la Comunidad de Madrid o el de la Administracidén general, también se realizara
visita a las diferentes paginas web de fundaciones y a las instituciones mencionadas anteriormente para
obtener la informacién de las distintas convocatorias, de donde se recopilardn las bases, plazos y
documentos adicionales.

En algunas ocasiones es el propio Organismo financiador el que informa de las convocatorias via correo
ordinario o electrénico.

Divulgacion de la informacion

La informacidn y los plazos para cursar las solicitudes, tanto a Organismos publicos como privados, se
comunicaran a todos los investigadores, facultativos, residentes y becarios, a través del correo
electrénico. En él se identifican tanto los plazos de la convocatoria como los plazos impuestos
internamente para facilitar la organizaciéon y gestion de la documentacién necesaria para aplicar a las
distintas convocatorias, asi como la documentacién necesaria, ya que, posteriormente, el Area de
gestion de investigacion la enviara para su valoracion a los distintos Comités.

Al mencionado mensaje se afnadiran los documentos correspondientes a la convocatoria anunciada
como pueden ser las bases de dicha convocatoria o los documentos con formatos preestablecidos.

En el caso de las convocatorias de ayudas de recursos humanos, no es necesaria la presentacion de
memorias para su evaluacion, siempre y cuando no exista limite de candidaturas por entidad, por lo
gue simplemente se informard de la fecha limite para la presentacion en la entidad convocante y la
expresion de interés para facilitar la gestion y organizacion de los plazos.

Aquellas ayudas que contemplen cofinanciacion por parte del [IS-FJD deberan recibir la aprobacion de
Direcidn para su presentacion ante el organismo financiador.

Ademas, el IS-FID cuenta con un SharePoint para el personal investigador, donde se puede acceder al
apartado de “Convocatorias” y consultar toda la informacidn recogida para cada una de las
convocatorias.
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Recepcion de las expresiones de interés

A los/as investigadores/as que estén interesados en aplicar a una convocatoria se les solicita que nos
informen de dicho interés. Lo que servira para cuantificar el volumen de candidaturas y documentacion
a gestionar en la convocatoria correspondiente, y, por tanto, contribuye a una mejor planificacién y
organizacion de los trdmites a realizar.

El método de comunicacion es a través de un email que envia el/la investigador/a y simplemente
comunica la intencidn de aplicar a la convocatoria indicada.

Todo ello contribuira al control de solicitudes a presentar y evitard que en aquellas convocatorias que
se realiza la presentacién conjunta, puedan quedar solicitudes de ultima hora sin presentar por el
desconocimiento de la misma.

Tras la expresion de interés, si se trata de alguno de los investigadores adscritos a un servicio clinico, se
le notificara que debe presentar el modelo de autorizacién “Autorizacion responsable servicio”, en el
gue dicho Responsable del servicio autoriza la presentacién de la solicitud en trdmite por parte del
personal de su servicio.

Gestion de la documentacion

Tras la expresion de interés, el/la investigador/a debera enviar, en el plazo indicado, la documentacién
solicitada en el email de difusién de la convocatoria.

Una vez recibida, entre la documentacion solicitada siempre se encontrara el borrador de proyecto, el
cual sera enviado a los diferentes comités para su revision y aprobacién. No siendo necesaria su
presentacién en el formato final de la convocatoria.

La evaluacidn de los borradores de proyectos serd necesaria en todas las convocatorias competitivas
de proyectos y en aquellas de recursos humanos que exista limite de solicitudes por entidad, donde
ademas se analizara la trayectoria investigadora del IP y realizard una valoracion basandose en los
criterios publicados por el organismo financiador. Dicha valoracién sera realizada por los evaluadores,
pertenecientes a la Comision de investigacion, teniendo en cuenta los posibles conflictos de intereses.

En los casos en los que la convocatoria precise de una evaluaciéon conjunta, debido al nimero de
solicitudes, se convocara reunidn extraordinaria de la Comisidon de investigacion y los presentes
revisaran las memorias impresas de los proyectos de investigacion de los investigadores que
manifestaron su expresion de interés en aplicar a la convocatoria, indicando si es necesaria la
aprobacién del Comité de Etica de la Investigacién con medicamentos (CEIm) y/o el Comité Etico de
Bienestar Animal (CEBA).

Para aquellas convocatorias que no precisen de evaluacién conjunta, el procedimiento es el siguiente:

Tras la recepcidn de las expresiones de interés y la documentacion solicitada en los plazos estipulados,
se procede al envio a los distintos comités.

1. Los proyectos que utilicen muestras humanas o impliquen la participacion de pacientes
requieren la presentacion en el Comité de Etica de la Investigaciéon con Medicamentos (CEIm). Seran
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evaluados por los miembros de la Comision de investigacion que también forman parte del Comité de
Etica de la Investigacién con Medicamentos (CEIm).

En el email se indicara titulo del proyecto, IP, nombre la convocatoria y plazo para la evaluacién. Se
adjuntara la memoria del proyecto y los documentos relacionados con la misma.

Una vez recibida la evaluacidn y el visto bueno del evaluador, se procedera a la emision, por parte de
la Secretaria del CEIm, del informe de apoyo a la solicitud del proyecto para presentar a la convocatoria
que corresponda. Donde se les recuerda a los IPs que, en caso de que el proyecto sea financiado por el
organismo financiador debera comunicarlo para ser evaluado en sesién plenaria del Comité de Etica de
la Investigaciéon con medicamentos. En ese caso, tendra que enviar el protocolo completo, compromiso
del IP y la Hoja de Informacién al paciente, si aplica.

2. Ademsds, los que utilicen animales en sus actividades de investigacidon, requieren la
presentacién en el Comité de Etica y Bienestar Animal (CEBA). Se enviard email con el titulo del
proyecto, IP, nombre la convocatoria y plazo para la evaluacién.

Tras su evaluacién, el Comité de Etica y Bienestar Animal (CEBA) emitird un informe en el que indicara
gue el proyecto relne las normas éticas de nuestra Institucidon para experimentacién animal, segun
la legislacién espafiola vigente en cuanto al empleo, proteccion y cuidado de los animales de
experimentacion (Real Decreto 53/2013) y todas las normas adicionales propias del Organo
Encargado del Bienestar Animal del Instituto 1I1S-FJD.

3. Todos los proyectos requieren evaluaciéon por parte de la Comisién de Investigacion (Cl). Una
vez ha sido evaluado y obtenido el visto bueno por parte de los comités anteriormente mencionados,
el Area de gestién de la investigaciéon emitird el documento de apoyo a la solicitud, el cual estard
firmado por la Direccién Cientifica.

Una vez han sido evaluados y han obtenido el visto bueno por parte de los diferentes comités, se
enviara una copia de los documentos al IP de la solicitud y se custodiara el original en el Area de gestién
de la investigacion.

Firmay presentacion de solicitudes

Revisadas las solicitudes y obtenidos todos los informes de aprobacion de los distintos Comités y de la
Comisién de Investigacidn, la Unidad de proyectos del IIS-FID requerira la entrega de la documentacién
de la solicitud indicada en la convocatoria en formato final, en el caso de que la presentacidn se realice
desde el Area de gestidn de la investigacion, y se solicitara la firma del Representante Legal del I1S-FID
de los documentos necesarios que se indiquen en las bases de la convocatoria.

Si para su presentacién, es necesaria la firma electrénica, el responsable de la Unidad de proyectos,
informara a Direccidn de la convocatoria, nimero de solicitantes, importes solicitados y demas
informacidn relevante, para realizar dicha firma digital.

Una vez firmadas las solicitudes por el/la Investigador/a Principal y por el Representante Legal, se hara
una copia de toda la documentacidn para archivar en los expedientes creados en las carpetas ubicadas
en red. A los solicitantes de las subvenciones se les enviara una copia de la documentacion firmada,
para su archivo.
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Cabe la posibilidad de que la solicitud sea presentada directamente por el/la propio/a investigador/a,
entonces solicitaremos que nos ponga en copia del email o nos envie resguardo o justificante de la
presentacién de dicha solicitud.

Seguimiento de las solicitudes

Puesto que en muchas ocasiones no hay un plazo definido para la publicacién de resoluciones, desde
la Unidad de proyectos del IIS-FJD se accedera periédicamente en las paginas web de las entidades
publicas y fundaciones de las convocatorias en las que se hayan presentado solicitudes para comprobar
si han salido las concesiones.

Las resoluciones podran notificarse via email del organismo financiador o del investigador, por
publicacion en boletines oficiales o a través de la pagina web de la entidad financiadora.

Una vez que la solicitud cambie de estado, ya sea de manera provisional o definitiva, la Unidad de
proyectos del IIS-FJD informara a los Investigadores Principales en qué situacion se encuentra su
solicitud (admitida o no) via e-mail.

Cabe la posibilidad que, antes de la emisién de resolucidn definitiva, los no admitidos tendran un plazo
para presentar alegaciones y subsanar los errores de la solicitud. Desde la Unidad de proyectos del IIS-
FID se enviara la documentacidn actualizada al Organismo financiador correspondiente dentro del
plazo establecido en cada convocatoria para su subsanacion.

Seguimiento de la concesion o denegacion de la ayuda solicitada

Una vez publicada la resolucién de concesion o documentacion equivalente en el boletin o pagina web
correspondiente, la Unidad de proyectos del IIS-FJD informara a los solicitantes via e-mail.

En el caso de las entidades de cardcter publico, las notificaciones podran ser visualizadas a través de los
diferentes portales con el perfil de representante legal. Para aquellos en los que la notificacion sea
recibida directamente por el IP, deberd hacer llegar a la Unidad de proyectos del lIS-FID una copia de
dicha carta informativa.

Como punto final, las solicitudes concedidas pasardn a ser registradas como proyectos a ejecutar en el
sistema econdmico-administrativo Fundanet. Donde se introduciran los datos del proyecto e IP,
ademas de la ayuda concedida y su presupuesto, para su correcta ejecucion.
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