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1.

OBIJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

El objetivo de este procedimiento es establecer un sistema de gestion de las solicitudes de

acceso al CENIEH y desarrollar la Politica de Acceso.

Este procedimiento se aplicara a todas las solicitudes de acceso a las instalaciones y equipos que

ofrece el Centro, con independencia del tipo de acceso (competitivo o bajo demanda) y

modalidad de servicio (encomienda, usuario cualificado o presencial).

2.

DEFINICIONES

Politica de Acceso: Directrices que rigen la actuacion del CENIEH en la concesion de
accesos a sus instalaciones y equipos.

Usuarios: Personas fisicas o juridicas que requieran del uso de las instalaciones y
equipamientos del CENIEH.

Convocatoria de acceso: Oferta publica de periodos de acceso.
Ciclo de Acceso: Periodo de acceso que cubre cada convocatoria.

Tiempo de acceso: NUmero de horas u otras unidades que se ofrecen en cada
convocatoria de acceso.

Acceso bajo demanda: Tipo de acceso en el que las solicitudes se pueden presentar en
cualguier momento siendo valorada su viabilidad técnica por un Panel Interno del Centro.
Las tarifas de los servicios por acceso bajo demanda seran mayores que las que se
produzcan por acceso competitivo.

Acceso competitivo: Tipo de acceso que implica la presentacion de las solicitudes previa
convocatoria de acceso. Evaluaciéon de la viabilidad técnica por un Panel Interno y
valoracion de la calidad cientifica y técnica y priorizacion por un Comité de Acceso
compuesto en su mayoria por personal externo al Centro. Las tarifas de los servicios por
acceso competitivo seran menores que bajo demanda.

Servicio por encomienda: El personal técnico y/o cientifico del CENIEH desarrollara el
proyecto o experimento siguiendo las indicaciones del solicitante, sin que sea necesaria
la presencia fisica de éste en el Centro.

Servicio con usuario cualificado: En los casos en que asi se determine, se facilitard la
posibilidad de que los laboratorios o equipos sean utilizados por los propios usuarios
externos, siempre con los controles oportunos y previa formacién y reconocimiento al
usuario externo como cualificado por parte del Panel Interno.

Servicio presencial: El solicitante dirigird personalmente el proyecto o experimento, que
se desarrollard con la asistencia o colaboracion del personal técnico y/o cientifico del
Centro.
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3. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y CONSULTIVOS

v" Comisién Ejecutiva:

- Aprobar, a propuesta del Director, el Protocolo de Acceso de los usuarios al Centro, asi
como nombrar, a propuesta del Director, los integrantes del Comité de Acceso.

- Aprobar, a propuesta del Director, el reglamento de actuacién del Comité de Acceso.

- Aprobar, modificar o suprimir las tarifas o precios de los diferentes servicios que preste
el CENIEH. La aprobacidn, modificacién o supresion de las tarifas y precios se hard a
propuesta del Director.

v' Director:

- Proponer a la Comisidn Ejecutiva el Protocolo de Acceso de los usuarios al Centro, el
reglamento de actuacidon del Comité de Acceso, asi como los integrantes de dicho
Comité.

- Proponer ala Comision Ejecutiva la aprobacion, modificacién o supresién de las tarifas
o precios de los diferentes servicios que preste el CENIEH.

- Autorizar los accesos solicitados a propuesta del Comité de Acceso.

v" Panel Interno:

- Evaluar la viabilidad técnica de todas las solicitudes (competitivas y bajo demanda), la
seguridad de las mismas, la disponibilidad de recursos (materiales, humanos y
econdémicos), e informar al Comité de Acceso o al Director, segun se trate de accesos
competitivos o bajo demanda, respectivamente.

- Estard compuesto por el Director, el Gerente, el Técnico Gestor de Laboratorios y al
menos un investigador y/o un técnico experto relacionado con la naturaleza del acceso
requerido que serd designado por el Director.

v' Comité de Acceso:

- Valorar la calidad cientifica y técnica de las solicitudes de acceso competitivo teniendo
en cuenta la adecuacién a los objetivos, misidén y vision del Centro y, si fuera necesario,
la urgencia de la solicitud. Segun su valoracidn, el Comité de Acceso hard una
propuesta razonada sobre la prioridad de las solicitudes recibidas.

- Estard compuesto por el Director, un especialista del Centro escogido por el Director
segln la naturaleza del acceso ofertado en cada convocatoria y tres miembros
especialistas externos al CENIEH, propuestos todos ellos por el Director, que
priorizardn las solicitudes segun los criterios de evaluacién (definidos en el apartado
4.5).
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4. PROCEDIMIENTO GENERAL DE ACCESO (Acceso competitivo y bajo demanda)

Las solicitudes de acceso a la ICTS-CENIEH se presentaran a través de la plataforma habilitada
para ello en la web del Centro: “Oficina de usuarios”. La primera vez que accedan a la
plataforma, los wususarios deberdan darse de alta en el siguiente enlace:
https://useroffice.cenieh.es/

Una vez se hayan dado de alta, dispondran de un nombre de usuario y contrasefia con los que
acceder a la plataforma y tramitar todas las solicitudes de acceso, tanto en modo competitivo
como bajo demanda. En ella, se cumplimentard la informacidn requerida tanto del investigador
principal como, en su caso, de los usuarios de la instalacion, el titulo del proyecto, datos sobre
la facturacidn, las instalaciones solicitadas, el tipo de acceso al que se aplica, el tipo de
propuesta, asi como informacidn adicional sobre el trabajo a realizar (Anexo 1).

El acceso a las instalaciones y equipos del CENIEH, tanto en las modalidades competitiva como
bajo demanda, implica la asuncién de una serie de compromisos por parte de los usuarios que
han de ser expresamente aceptados previamente al acceso durante el proceso de alta en la
“Oficina de usuarios”.

En cuanto a la documentacion requerida, ademdas de la cumplimentacidon de la informacion
solicitada en la plataforma, se podra requerir la siguiente documentacidon adicional:

v DNI/Pasaporte/tarjeta de residencia del investigador (y colaboradores).

v’ Breve CV individual del investigador principal y colaboradores o, en caso de grupos de
investigacion, CV colectivo.

v’ Acreditacién de experiencia en los equipos o técnicas a emplear durante su acceso.

v’ Presupuesto y ayuda financiera o copia de la aprobacién de la financiacién del proyecto
en el caso que esté financiado.

v' Contacto institucional autorizado, en el caso de firma de acuerdos.

A través de la plataforma se gestionan todas las solicitudes, tanto las que son bajo demanda y
entran de forma ininterrumpida a lo largo del afio, como las competitivas, que se recibiran
durante los periodos de convocatoria abierta publicitados en la web. En el caso de las
competitivas, se especificara si es necesario aportar alguna documentacién adicional.

Con el fin de resolver cuestiones de los solicitantes durante el periodo de presentacion de
solicitudes, el personal vinculado con la Oficina de usuarios sera el encargado de gestionar y
canalizar todas aquellas consultas que se puedan plantear antes de presentar la solicitud, o para
recibir orientacion sobre su adecuado planteamiento. Durante ese proceso se le podra derivar
al 4rea técnica y/o de investigacidon que mejor pueda asesorar en el desarrollo de la propuesta.
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4.1. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA (Acceso competitivo)

Periodicamente se abrirdn convocatorias especificas para cada laboratorio. La convocatoria se
hard publica en la pagina web del CENIEH en un espacio expresamente habilitado para esta
finalidad. Adicionalmente, se podrd divulgar por medio de publicaciones especializadas,
newsletters, comunicaciones a grupos de interés, etc.

4.2. RECEPCION Y REGISTRO DE LAS SOLICITUDES

La plataforma de “Oficina de usuarios” asigna un cddigo identificador a las solicitudes por orden
de recepcidn, tanto para el acceso bajo demanda como el competitivo. Este cédigo quedara
registrado en la plataforma y el solicitante podra consultar el estado de su solicitud (en proceso
de evaluacién, aceptada/denegada, etc.).

Todos los miembros del Panel Interno, del Comité de Acceso y personal del CENIEH que tengan
conocimiento de las propuestas estan obligados a guardar la debida confidencialidad sobre su
contenido.

4.3. COMPROBACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS FORMALES

El personal vinculado a la “Oficina de usuario” verificard que las solicitudes estan correctamente
cumplimentadas conforme al tipo y modalidad de acceso. En caso de que observara algun
defecto, notificard esta circunstancia a los solicitantes para su subsanacién.

4.4. EVALUACION Y VALORACION DE LAS SOLICITUDES

Una vez la solicitud cumpla los requisitos formales, serd canalizada a través de la Oficina de
usuarios. Si la solicitud es bajo demanda, sera evaluada por el Panel Interno. Si la solicitud es
competitiva, tras la evaluacién de viabilidad técnica del Panel Interno, se enviara al Comité de
Acceso para su valoracion, informe y propuesta.

En todos los casos quedard constancia escrita de la evaluacién de cada propuesta en la
plataforma habilitada al efecto.

La evaluacidn de las solicitudes debe seguir los criterios de evaluacidn establecidos por el Centro.

4.5. CRITERIOS DE EVALUACION Y VALORACION

Todas las solicitudes (bajo demanda y competitivas) seran evaluadas por el Panel Interno en
cuanto a su viabilidad técnica y la disponibilidad de los recursos necesarios por parte del
Centro. En estos apartados se tendran en cuenta la idoneidad de la propuesta solicitada en su
conjunto, de los equipos y/o técnicas solicitados, la justificacién de la necesidad de acceder a las
instalaciones del CENIEH para desarrollar la propuesta, el tiempo necesario para desarrollar el
plan de trabajo, y las probabilidades de éxito. También se tendran en cuenta la disponibilidad y
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capacidad de los recursos materiales de CENIEH (incluido el espacio, en su caso, requerido),
humanos (incluida la capacidad para la gestion del proyecto), econdmicos (adecuacidn al
presupuesto) precisos para la ejecucion de la propuesta. También se evaluaran los aspectos de
la propuesta que pueden afectar a la seguridad de las personas y de las instalaciones y equipos.

-En el caso de las solicitudes bajo demanda, si la evaluacidn de la viabilidad técnica es
positiva, se dara paso al Acceso.

-En el caso de las solicitudes competitivas, si la evaluacidon de la viabilidad técnica es
positiva, la solicitud pasara al Comité de Acceso para la evaluacién de su calidad cientifico-
técnica. Sila evaluacién de la viabilidad técnica por parte del Panel Interno es negativa se
pasara la informacién al Comité de Acceso para su conformidad.

El Comité de Acceso valorara el mérito cientifico-técnico de las solicitudes de acuerdo a una
serie de criterios ponderados a los que otorgara una puntuacién del 0 al 5 (siendo 5 el maximo):

-Calidad y excelencia cientifico-técnica del proyecto. El IP tendrd que aportar un memoria
gue justifique la relevancia, originalidad e innovacidn de los objetivos en relacién con el
estado del conocimiento sobre el tema. Si el proyecto presentado ha obtenido
financiaciéon en una convocatoria competitiva, podra aportar, en su lugar, la memoria
justificativa del proyecto que se presentd en esa convocatoria. 40%

-Excelencia cientifico-técnica del equipo investigador. Serd obligatorio aportar el CV del
investigador principal para evaluar su historial cientifico. Opcionalmente se podra aportar
el CV de otros miembros del equipo de investigacién para su valoracion. 20%

-Adecuacion e impacto de la propuesta en el contexto de los objetivos, misidn y vision del
Centro y de sus lineas de investigacién preferentes. 40%

5. RESOLUCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO
5.1. ELABORACION DE INFORMES POR EL COMITE DE ACCESO (Acceso competitivo)

Tras la valoracidn de las solicitudes, el Comité de Acceso preparard un informe con su valoracién
positiva o negativa de las solicitudes y su propuesta razonada de priorizacion.

5.2. RESOLUCION DE LA SOLICITUD (Acceso competitivo)

Una vez recibida la valoracién, informe y propuesta del Comité de Acceso, el Director resolvera
la convocatoria. Todas las resoluciones de concesidn o de denegacidn irdn acompafnadas de un
informe justificativo.

Las solicitudes seran clasificadas como:

> Prioridad 1: Propuestas aprobadas y con tiempo de acceso asignado.
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» Prioridad 2: Propuestas aprobadas pero sin tiempo de acceso asignado. Podrian tener
finalmente acceso en caso de que se liberase tiempo de acceso por cancelacién de
solcitudes calificadas como prioridad 1. Para ello se creara una lista de espera priorizada
segun la puntuacidn obtenida en el proceso de evaluacion.

> No elegible: Propuestas que no han superado satisfactoriamente la evaluacién, por no
superar el umbral de interés cientifico-técnico para el Centro, a pesar de ser viables
técnicamente; o que poseen gran interés cientifico-técnico pero no son viables
técnicamente para su desarrollo en el Centro (de acuerdo con la evaluacidn realizada por
el Panel Interno). El informe podrad incluir recomendaciones al solicitante para la
modificacion de la propuesta y que pueda asi solicitar acceso en la siguiente convocatoria.

Si se aprueba la solicitud de acceso pero la propuesta queda en lista de espera, los solicitantes
podrdn volver a presentarla en una nueva convocatoria de acceso. Si hubiera cancelaciones de
accesos, se ofreceran los turnos sobrantes a los investigadores principales de estas propuestas,
segun orden de priorizacion.

Si la propuesta no supera la evaluacién, los solicitantes no podran volver a presentar la misma
propuesta en una convocatoria de acceso posterior salvo que apliquen las recomendaciones
hechas por el Comité de Acceso o cambien posibles circunstancias ajenas a la propuesta y que
hayan impedido su realizacién.

5.3. COMUNICACION A SOLICITANTES
5.3.1. Acceso bajo demanda

La resolucidn de concesion o denegacidn se les notificarad a los ususarios por correo electrénico
desde la “Oficina de Usuarios”.

5.3.2.  Acceso Competitivo.

La resolucién de concesion o denegacion se les notificara a los usuarios por correo electrénico
desde la “Oficina de Usuarios”, y se publicara en la pagina web del Centro, dentro del plazo
establecido en la convocatoria.

Si se aprueba la solicitud, el investigador principal de la propuesta autorizada dispondra de un
plazo de 10 dias habiles desde la publicacion en la web para aceptar o rechazar por escrito el
acceso concedido. Cuando se reciba la aceptacién del acceso concedido, la persona asignada en
la convocatoria y el investigador principal se coordinardn para planificar la programacién de los
trabajos.

Protocolo de Acceso Pdgina 7 de 12



' CENIEH

Centro NacionaldInvestigacion
Evolucion Humana

6. RECURSOS Y PLAZOS DE INTERPOSICION (Acceso competitivo)

Conforme a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, las resoluciones del Director ponen fin a la via administrativa y contra
las mismas podra interponerse por los interesados:

a) Recurso potestativo de reposicion ante el propio Director en el plazo de un mes,
conforme a los articulos 123 y 124 de dicha Ley.

b) Recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses.

El recurso de reposicién se resolverd por el Director previo informe, en su caso, del Comité de
Acceso y de otros interesados, y conforme a las disposiciones de los articulos 112 y siguientes
de la Ley 39/2015. El plazo maximo para dictar y notificar la resolucion es de un mes,
entendiéndose en su caso desestimado. Contra la resoluciéon del recurso de reposicidon no cabe
otro recurso que el contencioso-administrativo indicado. En cualquier caso, y para evitar la
paralizacién de la actividad del Centro mientras se resuelven los recursos que se pudieran
interponer, se programaran los experimentos o analiticas correspondientes a las propuestas
aprobadas, segun orden de lista.

Si se estimara el recurso de reposicion presentado, el Director lo notificard al recurrente, a otros
posibles interesados y a los miembros del CENIEH encargados de la planificacion de la actividad
y se procederd a la programacion de los trabajos relacionados con la propuesta. Si esto afectara
a la programacidn de otros experimentos aprobados, se notificara al investigador principal de
los mismos para su reprogramacion.

De igual modo se procederad si la jurisdiccion contenciosa-administrativa estima el recurso
presentado por el solicitante de acceso.
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ANEXO |

Aspecto de la plataforma de usuarios y campos a rellenar al realizar la solicitud.

El solicitante se dara de alta como investigador principal de proyecto y puede dar de alta
a usuarios hasta un numero de 10 personas que pueden ver las solicitudes realizadas. La
finalidad es que el IP pueda facilitar su password a los “users” de manera que puedan
hacer solicitudes en su nombre pero que en todo caso estén informados de las solicitudes
gue se estan realiando contra su proyecto.

[ Yo -

Proposal 2019057

users

PROPOSALS

BACKOFRICE

conTAGT

Fig 1. General Information. Informacién general relativa al experimento o andlisis que quieran realizar (campo
libre). El proyecto que financia el trabajo solicitado. El tipo de propuesta (desplegable), si se trata de una
propuesta de investigacion, docente, industral, etc. Tipo de propuesta (desplegable) nueva, de continuacién
o long-term, el ultimo caso lleva siempre implicada estancia de investigacidn en el centro. Disciplina en la que
se enmarca la propuesta (desplegable), ciencias de la tieraa, biologia, materiales, etc.

€ s o

[y

Proposal 2019057

useRs

PROPOSALS

BACKOFFICE

CONTACT

Fig. 2. Scientific part. Informacion general relativa al titulo que se da al experimento (campo libre), Objetivos
generales que se persiguen con la solicitud y nimero de muestras a analizar (cuando proceda) (campo libre)
e informaciodn fiscal relativa a la propuesta y donde se realizaran los cargos una vez finalizados los analisis y
direccién de correo electrénico de contacto.
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N @
Propusal 2019057
users
Seienttc pant termsiComites | Classty propossl (Ho1<) | Access commiies
PROPOSALS Classiyandscntproposal | Budgst | PRLAevew
Recuested loborgtores (1)
BACKOFFICE Goolagy - Cosmagenic Nucldes Luminsseence
Gesiogy - Thin sections Eicctron Spin Resonance
Gesioay - Sedimentoiony # Archacamagnetsm
conTACT Tomoarashy 4
Prehiatork Teshaology and Archacology
acometry Bioenergy
Urariuam Series
ik i sampies
Mene Carcinogenic/Termagenic
Inflarmmatie
Explosive
arhers (specity)
Biological hazard
Other Risk

s 8 sty the center requined?

Otther requirements that you consider necessary for your access:

Fig. 3. Technical part. Recoge informacion relativa a los laboratorios que se solicitan para la propuesta, los
posibles riesgos asociados a las muestras e informacion relativa a si es necesario que se realice estancia en el
CENIEH o cualquier otro requerimiento o cuestién que quiera trasladar el solicitante en el momento de

realizar la solicitud.
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ANEXO Il

Flujos de trabajo con las solicitudes de realizadas Bajo Demanda y Acceso Competitivo
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Interno
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