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REF.2026-40
CONVOCATORIA PARA UN CONTRATO DE UN/A SECRETARIO/A DE CEIM PARA LA
FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO PUERTA
DE HIERRO

La Fundacién para la Investigacién Biomédica del Hospital Universitario Puerta de Hierro es el
organo gestor del Instituto de Investigacion del Hospital Universitario Puerta de Hierro,

IDIPHISA.

Formar parte del IDIPHISA es tener la oportunidad de desarrollar actividades de investigacion
biomédica en unas condiciones de calidad y excelencia, en el ambito de la investigacién clinica
y traslacional, a nivel nacional e internacional. En la actualidad, el IDIPHISA cuenta con 5 areas

de investigacidon y 43 grupos de investigacion.
OFERTA DE EMPLEO

La Fundacion para la Investigacién Biomédica del Hospital Universitario Puerta de Hierro
convoca una plaza de secretaria/o de CEIM con categoria de Auxiliar Administrativo/a del

Grupo Profesional V para el drea funcional de Farmacologia.

Este contrato se realiza con cargo a la ayuda/proyecto “CONVENIO CEIM AEMPS-FIB PUERTA
DE HIERRO”, que financia la Fundaciéon de Investigaciéon Biomédica del Hospital Universitario
Puerta de Hierro con nimero de expediente 00101100003.

Las actividades a desarrollar son las establecidas en la memoria del citado proyecto.

TAREAS/FUNCIONES A REALIZAR:

o Gestion administrativa de los expedientes sometidos a evaluacion por el CEIm:

recepcion, registro, clasificacion y archivo de solicitudes y documentacion relativa a
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ensayos clinicos, estudios observacionales, investigaciones clinicas con productos
sanitarios y otros proyectos de investigacion biomédica.

Revisidon administrativa de la documentacidn recibida, comprobando su integridad
formal, correcta identificacion, versiones y fechas, y solicitando, cuando proceda y
siguiendo las instrucciones de la Secretaria Técnica, la subsanacidon de documentacién
pendiente.

Registro y actualizaciéon de la informacién de los estudios en las bases de datos,
aplicaciones y sistemas de informacion utilizados por el CEIm.

Apoyo en la gestidon administrativa de CTIS (Clinical Trials Information System) y de
otras plataformas electrénicas relacionadas con la actividad del Comité, incluyendo
descarga, carga, organizacién y archivo de documentacion, dentro de las funciones y
permisos asignados al puesto.

Gestion del buzén de correo electrénico y demas canales de comunicacion del CEIm,
recepcion y distribucién de comunicaciones y atencion de consultas administrativas de
investigadores, promotores, CRO, servicios hospitalarios y otras entidades relacionadas
con la investigacion.

Preparacidon administrativa de las reuniones del CElm, incluyendo elaboracién de
listados de estudios y documentacion, preparacion del orden del dia, envio de
convocatorias, distribucién de documentacién a los miembros y organizacion de las
reuniones presenciales o telematicas.

Preparacion, tramitacién y envio de comunicaciones administrativas derivadas de los
acuerdos del Comité, incluyendo solicitudes de aclaraciones, comunicaciones a
investigadores o promotores, certificados, informes, dictdmenes y otros documentos,
siguiendo las indicaciones de la Secretaria Técnica.

Gestion del seguimiento administrativo de los estudios, incluyendo recepcién y
registro de comunicaciones de inicio y finalizacidn, informes de seguimiento, informes
finales, modificaciones, incidencias y demas documentacién posterior a la evaluacion
inicial.

Archivo, custodia y organizacién de la documentacion del CEIm, tanto en formato
electréonico como, cuando corresponda, en soporte fisico, garantizando su correcta

conservacion, trazabilidad, confidencialidad y accesibilidad.
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o Mantenimiento y actualizacién de registros, bases de datos, hojas de seguimiento e

indicadores de actividad del Comité, asi como colaboracién en la elaboracién de
estadisticas, memorias e informes periddicos de actividad.

Gestion administrativa de los miembros del CEIm, incluyendo actualizacién de datos,
curriculums, declaraciones de conflicto de interés, compromisos de confidencialidad,
documentacién relativa a altas, bajas y renovaciones y actividades de formacidn.
Apoyo en los procedimientos de acreditacidon, renovacidon e inspeccion del CEIm,
recopilando, organizando y manteniendo actualizada la documentacion administrativa
necesaria.

Coordinacién administrativa con otros servicios y unidades del centro, asi como con
investigadores, promotores, CRO, otros CElm, autoridades sanitarias y demads
organismos relacionados con la investigaciéon biomédica.

Apoyo en la gestion econdmica y administrativa vinculada a la actividad del Comité,
cuando proceda, incluyendo tramitacién de tasas, facturacion, gastos, dietas o
documentacién econdmica relacionada.

Mantenimiento actualizado de modelos, formularios, plantillas, procedimientos y
documentacién administrativa utilizada por la Secretaria Técnica.

Atencion telefénica y administrativa a investigadores, promotores y demds personas o
entidades que contacten con el CEIm.

Utilizacién  habitual de herramientas ofimaticas, gestores documentales,
videoconferencia, firma electrénica y plataformas informaticas necesarias para el
funcionamiento del Comité.

Cumplimiento de las obligaciones de confidencialidad, proteccién de datos y seguridad
de la informacién, dada la naturaleza sensible y confidencial de la documentacién
gestionada.

Cualesquiera otras funciones administrativas y de apoyo relacionadas con la actividad
del CEIm que puedan ser encomendadas por la persona responsable de la Secretaria
Técnica, dentro del ambito y categoria profesional del puesto

y en general cuantas sean necesarias para el desarrollo del proyecto de acuerdo con la

titulacién y experiencia requerida.
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REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

» Requisitos imprescindibles:
e Técnico/a de grado medio

e Experiencia acreditada en el portal europeo CTIS (Clinical Trial Information

System) de gestion de ensayos clinicos

e Experiencia acreditada en gestién administrativa de un Comité de Etica

» Otros méritos a valorar:
e Se valorara experiencia en entorno sanitario
e Se valorara experiencia en Fundaciones de Investigacidn
e Experiencia acreditada en la plataforma Fundanet
e Utilizacion habitual de herramientas ofimadticas, gestores documentales,

videoconferencia, firma electrénica y plataformas informaticas

CONDICIONES DEL CONTRATO
> La modalidad del contrato es de indefinido cientifico-técnico

La duracion del contrato esta sujeta a:

a) La finalizacion o extincién del proyecto o fase/ paquete de trabajo al que el
contrato estad ligado.

b) La finalizacién o terminacion de los recursos econdmicos adscritos a dicho
proyecto.

c) La terminacién o extincién de la linea de financiacién especifica asignada a la

contratacién de personal dentro de dicho proyecto.

» La dedicacion serd en jornada completa de 37.5 horas semanales y no se podra

participar en otro proyecto.
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» La retribucion salarial es de 21.206,97€ brutos anuales, seglin lo establecido en el
Convenio Colectivo del Grupo de Empresas de las Fundaciones de Investigacion

Biomédicas de las II.SS. del Sermas.
» Ellugar de trabajo es en el Hospital Universitario Puerta de Hierro de Majadahonda

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los interesados deberan enviar el Curriculum vitae y la titulacidn exigida en la convocatoria,
por e-mail dirigido a la Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario

Puerta de Hierro Majadahonda a la siguiente direccion: recursoshumanos@idiphim.org.

En el asunto del e-mail se indicara la referencia “Convocatoria de contratacion Ref. 2026-40".

Los candidatos deberan poseer la titulacién exigida en el dia de publicacién de la presente

convocatoria.

Los candidatos con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar la homologacion
del titulo o, en su caso, el correspondiente certificado de equivalencia emitido por el

organismo competente para ello.

La fecha limite para la presentacién de solicitudes serd el 2 de octubre de 2026, a las 15:00

horas.

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

PROCESO DE EVALUACION Y SELECCION

Las solicitudes que cumplan los requisitos y estén dentro del plazo de la convocatoria serdn

examinadas por una comision de evaluacion compuesta por tres miembros (un presidente y

dos vocales), que deben tener, al menos, la misma titulacion que la requerida en la
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convocatoria. Uno de los vocales podrd ser sustituido por personal de RRHH, si asi lo

considera el IP.

Siguiendo la recomendacion de actuacidon del Plan de lgualdad, la participacion en los
tribunales debe ser equilibrada entre hombres y mujeres, en la medida de lo posible y sus
miembros seguiran las recomendaciones y medidas contenidas en dicho Plan para reducir el

impacto de género, habiendo recibido la formacion adecuada para su aplicacion.

De acuerdo con el cédigo de conducta OTMR de la Comision europea para la contratacién de
investigadores, el proceso de contratacion sigue los principios y requisitos generales con el
fin de garantizar el respeto de valores, asi como la transparencia del proceso de

contratacion y la igualdad de trato de todos los solicitantes.
Los derechos del trabajador estdn establecidos en el articulo 20 del Convenio de Fundaciones
de Investigacion Biomédicas del SERMAS:

https://www.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2020/12/22/BOCM-20201222-14.PDF

Se valorard el Curriculum Vitae junto a los méritos antes indicados. Solo se admiten a trdmite

los candidatos que cumplan los requisitos minimos establecidos en la convocatoria.

El sistema selectivo constara de las siguientes fases:

» Fase A- Valoracion de Méritos (maximo 60 puntos):
La puntuaciéon maxima que se podra otorgar por la valoracién de los distintos méritos
sera de 60 puntos, que vendra dada por la suma de la puntuacién obtenida en cada
uno de los apartados:
e Formacién: Hasta un maximo de 10 puntos
e Experiencia: Hasta un maximo de 40 puntos

e Requisitos Especificos: Hasta un maximo de 10 puntos.
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El 6rgano de seleccién podra recabar de los interesados las aclaraciones que considere
oportunas sobre los méritos alegados.

Los méritos alegados deberdan poseerse a la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes y deberdn estar oportunamente documentados para poder

ser valorados en caso de considerarse necesario

Para superar la fase A, y pasar a la Fase B de entrevistas, serd necesario obtener una

valoracion igual o superior a 30 puntos.

» Fase B de Valoracion de Aptitudes y entrevista. (maximo 40 puntos): La entrevista
versara sobre cualquier aspecto relacionado con el curriculum del aspirante y puesto a
desempeiiar.

Para superar la fase B, serd necesario obtener una valoracién igual o superior a 20

puntos.

Durante la evaluaciéon se han de considerar también pardmetros subjetivos, como una
contribucién potencialmente valiosa al desarrollo profesional candidatos, en especial en el
caso de los investigadores, hacia una trayectoria profesional multidimensional, tales como las
interrupciones de la carrera profesional o las variaciones cronolégicas de los curriculo vitae

etc.

Finalizado el plazo de admisién de solicitudes se hard publica la relacidon provisional de
aspirantes admitidos en la Fase A y que pasen a la Fase B de entrevista, mediante la
publicacion del correspondiente listado en la pagina web de la FIBHUPH:

https://investigacionpuertadehierro.com/empleo-y-formacion/. Una vez realizadas las

entrevistas, se publicara en el mismo medio la resolucion definitiva del candidato

seleccionado.

En el caso de que el candidato no aportase parte de la documentacién requerida, se

establecera un plazo de 3 dias naturales para su subsanacién, a contar desde su solicitud.
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Si el candidato tiene alguna duda sobre la oferta de empleo, puede contactar por email a

recursoshumanos@idiphim.org.

Se establece un periodo de 5 dias naturales para la presentacién de alegaciones de los
candidatos. Este plazo no se aplicard en el caso de que solo se presente un candidato a la
convocatoria.

La plaza puede quedar vacante en caso de que los candidatos presentados no cumplan los

requisitos solicitados en la presente convocatoria.

Si el candidato seleccionado, renuncia antes de formalizar el contrato, el IP podra proponer
como candidato al siguiente de la lista que cumpla los requisitos imprescindibles y haya
obtenido la puntuacidn establecida en la convocatoria.

En el caso de incidencias, la comision de evaluacion elevara al Patronato los resultados de la

evaluacidén y la propuesta de resolucién.
PROTECCION DE DATOS

Le informamos de que sus datos seran tratados, conforme a lo previsto en la Ley Organica
3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y Reglamento
UE 679/2016, y seran incorporados en el sistema de tratamiento "RRHH- seleccién de

personal".

El responsable del tratamiento de sus datos es la Fundacién para la Investigacion Biomédica
del Hospital Universitario Puerta de Hierro-Majadahonda, sita en la calle Joaquin Rodrigo n? 2,
Edifico Laboratorio, planta Baja, 28222 Majadahonda-Madrid.

La finalidad del tratamiento de sus datos es la gestion de datos personales de los candidatos
participantes en el proceso de seleccién de personal. Sus datos se conservardn mientras se
desarrolle el proceso de seleccion y una vez finalizado pasaran a ser eliminados de forma

segura.
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La base legal que legitima el tratamiento de sus datos reside en el consentimiento que usted
ha prestado en el momento de incorporarse al proceso de seleccién de personal, de manera
libre inequivoca y especifica. Usted tendra derecho a retirar su consentimiento en cualquier
momento, de la misma manera que lo prestd, sin que ello afecte a la licitud de tratamiento

previo a su retirada.

Usted tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en La Fundacién para la Investigacidon
Biomédica del Hospital Universitario Puerta de Hierro-Majadahonda estamos tratando sus
datos personales y podrd ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion o supresion,
limitacion de su tratamiento, oposicion, portabilidad, asi como a no ser objeto de decisiones

basadas Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos.

Podra ejercitar sus derechos a través del correo electrénico recursoshumanos@idiphim.org o
escribiendo a la siguiente direccién: Joaquin Rodrigo n? 2, Edifico Laboratorio, planta Baja,
28222 Majadahonda-Madrid.

SEGUIMIENTO

El seguimiento cientifico se realizard mediante las memorias correspondientes periddica y/o

final que se presentaran anualmente vy al finalizar el contrato.

Los candidatos que participen en este proceso de seleccidn aceptan todos los términos de

esta convocatoria.

En Majadahonda, a 18 de septiembre de 2026

Fdo. Dra. Cristina Avendafio Fdo. Fernando Neira
Investigadora Principal Director
La firma consta en el documento original La firma consta en el documento original



