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Bienvenidos/as al Centro de Ciencias Humanas y Sociales del CSIC.

Comenzar una nueva etapa —ya sea temporal o permanente— en
un lugar tan lleno de actividad y tan grande como el Centro de
Ciencias Humanas y Sociales del CSIC puede ser estimulante
pero también apabullante. Son muchos los companeros, los
espacios, las actividades y los procedimientos que conocer.

Siendo conscientes de esta realidad, queremos allanar el
camino de todos los investigadores, técnicos y gestores
que comienzan su andadura en el CCHS. Por ello, hemos
trabajado en la redaccion de este Manual de acogida, que
pretende acercarte la informacion que necesitaras en
los primeros dias de tu estancia en el CCHS y en los ve-
nideros. Creemos que recoge lo esencial para comenzar
a trabajar con comodidad en nuestro centro yconfiamos
en que verdaderamente te sea Uutil.

En cualquier caso, el equipo directivo del CCHS y los/as res-
ponsables de las distintas unidades, asi como los directores de

los institutos que componen el CCHS, estamos abiertos a tus
consultas. No dudes en ponerte en contacto con nosotros para lo
que puedas necesitar, asi como para hacernos llegar tus sugerencias.

iBienvenido/a! Deseamos que tu trabajo en el CCHS sea fructifero y
placentero.

Un cordial saludo,

Gloria Fernandez-Mayoralas

Directora del CCHS

Bienvenida

~J
CCHS

Centro de Ciencias
Humanas y Sociales

Bienvenidos - Benvinguts
Ongi etorri - Benvidos
Bienvenue - Welcome

Willkommen - Benvenuti
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CSIC

El CSIC es un Organismo Publico de Investigacion, adscrito al Ministerio de Ciencia e Innovacion, a través de la
Secretaria de Estado de Investigacion, Desarrollo e Innovacion. Es la mayor institucion publica dedicada a la inves-
tigacion en Espana y la tercera de Europa. Su objetivo fundamental es desarrollar y promover investigaciones en
beneficio del progreso cientifico y tecnologico, y su impacto en la sociedad.

El CSIC desempena un papel central en la politica cientifica y tecnoldgica, ya que abarca desde la investigacion
basica a la transferencia del conocimiento al sector productivo. El motor de la investigacion lo forman sus centros
e institutos, distribuidos por todas las comunidades autonomas y agrupados en torno a tres areas de conocimiento
y sus intersecciones (Vida, Materia y Sociedad). El CSIC cuenta con el seis por ciento del personal dedicado a la
Investigacion y el Desarrollo en Espafa, que genera aproximadamente el 20 por ciento de la produccion cientifica
nacional. Ademas, gestiona un conjunto de importantes infraestructuras, la red mas completa y extensa de bibliote-
cas especializadas y cuenta con unidades mixtas de investigacion.

Para ampliar la informacién sobre el CSIC se puede consultar su web en http://www.csic.es


http://www.csic.es/
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CCHS (Centro de Ciencias Humanas y Sociales)

El CCHS fue creado en el ano 2007 como centro de investigacion del CSIC a partir de la reunificacion de seis insti-
tutos ya existentes (IEGD, IFS, IH, ILC, ILLA, IPP) especializados en Ciencias Humanas y Sociales con sede en Madrid.
En 2013 paso6 a ser un centro de integracion de servicios con la mision de dar apoyo técnico y de gestion a dichos
institutos. Recientemente se ha incorporado un séptimo instituto (IAM), con sede en Mérida. EIl CCHS esta organi-
zado en |3 unidades de servicios técnicos y de gestion, cuyo cometido es dar cobertura en el desenvolvimiento de
sus tareas al personal investigador de todos los institutos que aglutina.

Mas informacion en http://cchs.csic.es/

CI. Organos del CCHS

Equipo de Direccién

El cometido del Equipo de Direccion es procurar
el buen funcionamiento del CCHS siguiendo la
reglamentacion y los planes de actuacién vigen-
tes que rigen la actividad del centro, asi como
mantener y mejorar los servicios encaminados a
apoyar la actividad cientifica. El Equipo de Direc-
cion lo componen:

Directora: Gloria Fernandez-Mayoralas
direccion.cchs@csic.es

Teléfono (+34) 916022355 | Ext. interna: 441000
Despacho: OFI3



http://cchs.csic.es/
mailto:direccion.cchs@csic.es
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= Gerente:

M? del Carmen Gonzalez Rodao

gerencia.cchs@csic.es

Teléfono: (+34) 916022809/916022851 | Ext. interna: 441001/441002
Despacho: OF 15

http://cchs.csic.es/es/user/4430

Secretaria de Gerencia y Direccion: M.* Antonia Soto Gonzalez
secretaria.cchs@cchs.csic.es

Teléfono: (+34) 916022716 | Ext. interna: 441004

Despacho: OF 14

http://cchs.csic.es/es/personal/toni.soto

Junta de Centro

La Junta de Centro es un érgano colegiado compuesto por el equipo de direccion, los directores de los
6 institutos con sede en el CCHS y 2 representantes de personal, cuyo cometido es aprobar los documen-
tos estratégicos para la planificacion y gestion del CCHS, asi como atender y resolver las demandas plantea-
das por el personal en el desarrollo de sus funciones.

Asamblea de Centro
La Asamblea de Centro esta constituida exclusivamente por el conjunto del personal funcionario, laboral y
contratado del CSIC adscrito al CCHS. La Asamblea, presidida por la Direccion, se retne una vez al ano para

recibir el informe de esta sobre la marcha del Centro. En la Asamblea se puede, asimismo, debatir propues-
tas de actuacion para su estudio por la Direccion y la Junta de Centro.

Mas informacion https://intranetnueva.cchs.csic.es/index.html
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C2. Unidades de Servicio

Las unidades de servicio dan apoyo y soporte a las diferentes actividades realizadas en los 7 institutos que aglutina
el CCHS. Segun la naturaleza de sus servicios, las unidades se dividen en técnicas y de gestion.

Unidades de Gestién

® Unidad de captacién de recursos y gestion de proyectos, contratos de investigacion yconvenios

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-captacion-recursos-gestion-proyectos-contratos-investiga-
cion-convenios

- FAQ: http://biblioteca.cchs.csic.es/lFAQ_UG/FAQ_Proyectos.html
- Infografia: https:/intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/UProyectos.pdf

® Unidad de compras, contratacion y patrimonio

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-compras-contratacion-patrimonio
- FAQ: http://biblioteca.cchs.csic.es/lFAQ_UG/FAQ_Compras.html
—> Infografia: https://intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/UCompras.pdf

® Unidad de gestion econémica y comisiones de servicio

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-gestion-economica-comisiones-servicio
- FAQ: http://biblioteca.cchs.csic.es/lFAQ_UG/FAQ_Economicos.html
—> Infografia: https:/intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/UGestEconomica.pdf

® Unidad de mantenimiento y asuntos generales

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-mantenimiento-asuntos-generales
- FAQ: http://biblioteca.cchs.csic.es/[FAQ_UG/FAQ_Mantenimiento.html

® Unidad de personal

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-personal
- FAQ: http://biblioteca.cchs.csic.es/lFAQ_UG/FAQ_Personal.html
—> Infografia: https://intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/UPersonal.pdf

® Unidad de tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC)

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-tecnologias-informacion-comunicacion-tic
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® Apoyo a las direcciones de los institutos, del centro y a lagerencia

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/apoyo-direcciones-institutos-centro-gerencia

—> Prevencién de riesgos laborales

* FAQ:http://biblioteca.cchs.csic.es/[FAQ_UG/FAQ_PRL.html

Unidades de Servicios Técnicos

" Biblioteca Tomas NavarroTomas

> http://cchs.csic.es/es/service-unit/biblioteca-tomas-navarro-tomas
—>  Infografia: https:/intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/BTNT.pdf

® Unidad de analisis estadistico (UAE)

> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-analisis-estadistico-uae
—>  Infografia:https:/intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/UAE.pdf

® Unidad de apoyo a la edicion de revistas

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-apoyo-edicion-revistas

= Unidad de bases de datos

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-bases-datos
—> Infograffa: https://intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/BBDD.pdf

® Unidad de divulgacion, cultura cientifica y ediciéndigital

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-divulgacion-cultura-cientifica-edicion-digital
—> Infografia: https:/intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/UDivulgacion.pdf

® Unidad de sistemas de informacion geografica y humanidades digitales (SIGyHD)

—> http://cchs.csic.es/es/service-unit/unidad-sistemas-informacion-geografica-humanidades-digitales-
sigyhd
—> Infografia: https:/intranetnueva.cchs.csic.es/portal/docs/SIGyHD.pdf
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C3. Institutos
En el CCHS tienen su sede los siguientes seis institutos:

IEGD (Instituto de Economia. Geografia y Demografia)

Direccion:Diego Ramiro Farinas Email:
direccion.iegd@csic.es

Teléfono: (+34) 916022403 | Ext. interna: 441161

Despacho: 3F27

® Secretaria: Javier PérezVicens
Email: secretaria.iegd@cchs.csic.es
Teléfono: (+34) 916022674 | Ext. interna: 441173
Despacho: 3F26

IFS (Instituto de Filosofia) http://ifs.csic.es/

® Direccion: Txetxu Ausin Diez
Email: direccion.ifs@csic.es
Teléfono: (+34) 916022845/916022363 | Ext.interna: 441230/441231
Despacho: 3C30

® Secretaria: M* Asuncion Prieto Goémez
Email: secretaria.ifs@ifs.csic.es
Teléfono exterior: (+34) 916022641 | Ext. interna: 441210
Despacho: 3C29

IH (Instituto de Historia) http:/ih.csic.es/

* Direccién: Maria Ruiz del Arbol Moro
Email: direccion.ih@csic.es
Teléfono: (+34) 916022703/91602261 | | Ext.interna: 441306/441319
Despacho: 2F28

® Secretaria:Teresa Canadas Salgado
Email: secretaria.ih@cchs.csic.es
Teléfono: (+34) 916022873 | Ext. interna: 441345
Despacho: 2F25


mailto:direccion.iegd@csic.es
mailto:secretaria.iegd@cchs.csic.es
http://ifs.csic.es/
mailto:direccion.ifs@csic.es
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[EILC (Instituto de Lenguas y Culturas del Mediterrdneo y Oriente Proximo) http://ilc.csic.es/

® Direccion: Aitor GarciaMoreno
Email: direccion.ilc@csic.es
Teléfono: (+34) 916022698/916022827 | Ext.interna: 441362/441396

Despacho: 1C5

® Secretaria: Juan Félix Conde Moreno
Email: secretaria.ilc@cchs.csic.es
Teléfono exterior: (+34) 916022822 | Ext. interna: 441395
Despacho: 1BI2

ILLA (Instituto de Lengua, Literatura y Antropologia) http://illa.csic.es/

® Direccion :Judith Farré Vidal

Email: direccion.illa@csic.es
Teléfono: (+34) 916022505/916022817 | Ext. interna: 441409/441439

Despacho: | F27

® Secretaria: Enrique Palma Bellido
Email: secretaria.illa@cchs.csic.es
Teléfono exterior: (+34) 916022818 | Ext. interna: 441440
Despacho: 1F28

IPP (Instituto de Politicas y Bienes Publicos) http://ipp.csic.es/

® Direccion: Vincenzo Pavone(http://cchs.csic.es/es/personal/vincenzo.pavone)

Email: direccion.ipp@csic.es
Teléfono: (+34) 916022534 | Ext. interna: 441480/441481

Despacho: 3D5

® Secretaria: Adolfo Gonzalez Jiménez (http://ipp.csic.es/es/personal/adolfo.gonzalez)

Email: secretaria.ipp@cchs.csic.es
Teléfono exterior: (+34) 916022820/2944 | Ext. interna: 441474

Despacho: 3D2

Para mas informacion acerca de la estructura y organizacion del CCHS se puede consultar el Reglamento de Régi-
men Interior del CCHS.
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Informacion basica

DI. Localizacion y como llegar

El CCHS se encuentra situado en la calle Albasanz n.° 26-28, localizada en la zona este del casco urbano de Madrid,
en el barrio de Simancas, dentro del distrito San Blas-Canillejas. En caso de que se utilice el vehiculo privado, se
puede acceder desde la calle Hermanos Garcia Noblejas por el oeste, y por la calle San Romualdo por el este. Asi
mismo, también se puede llegar por las calles de Alcala y Julian Camarillo (ver el plano adjunto).

El CCHS cuenta con aparcamiento propio, situado en la planta —3 del edificio principal abierto de lunes a viernes de
7 a 20 horas. Para hacer uso del mismo hay que dar de alta el vehiculoen

https://intranetnueva.cchs.csic.es/parking_parte/parte_parking.php . i Parque u; P
. . . . la Quinta de

Si se Ut.I|IZEl transporte publico, las opciones para llegar en Metro son 8 los Molinos N

las siguientes: o "
Linea 5 (Alameda de Osuna — Casa de Campo). Estado- - TS )

nes: Ciudad Lineal (salida ¢/ Albarracin) o Suanzes. - c ae 98 ‘--

Linea 7 (Hospital del Henares — Pitis). Estacion: Garda mercial 28 :

Si se prefiere el autobs, tienen paradas cercanas las siguien- ~ * SIMANCAS

tes lineas:
4 - Puerta Arganda-Ciudad Lineal
28 - B.° Canillejas-Puerta Alcala p\t_.-fi"“‘ SAN BLAS-CANILLEJAS
38 - Las Rosas-Manuel Becerra . Comisaria dePoli
48 - B.° Canillejas-Manuel Becerra vO Nacional distr
70 - San Blas-Plaza Castilla *
77 - Fin de Semana-Ciudad Lineal -

104 - Mar de Cristal-Ciudad Lineal
|05 - Barajas-Ciudad Lineal
|53 - Mar de Cristal-Las Rosas "


https://intranetnueva.cchs.csic.es/parking_parte/parte_parking.php
https://www.metromadrid.es/
https://www.emtmadrid.es/
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D2. Incorporacion y primeros pasos

La Unidad de Personal, después de ser avisada de la integracion al

CCHS de una nueva persona, se pone en contacto con la misma
para informarla antes de su incorporacion de la documentacion
" que debe presentar. Dicha documentacion debera ser enviada por
A correo electrénico o entregada directamente en la Unidad de

Personal (Despacho OFI I). Una vez hecho esto, la persona que
se incorpora sera dada de alta en la Base de Datos de Entidades
y Personas del CSICy, tras rellenar la correspondiente ficha, en la
Base de Datos del CCHS.

/ Una vez realizados los tramites anteriores, la incorporacion de la
- persona sera efectiva en todos los aspectos, y sera remitida segln su

adscripcion bien a la secretaria del instituto que le corresponda, bien
a la unidad de servicio donde deba integrarse.

El acceso a las instalaciones del CCHS esta controla-
do. La persona que se vaya a incorporar debera en-
viar una incidencia a la Unidad de Mantenimiento
(https://intranetnue va.cchs.csic.es/mantenimiento/
new_ticket.php) solicitando la tarjeta de identifi-
cacién. Para que esta tarjeta pueda ser expedida,
I la persona que la solicita debe de estar dada de
alta en la base de datos de personal del CCHS y
| aportar una foto, que podra realizarse en el propio
. CCHS, si asi se desea.

}

La tarjeta de identificacion se facilita a toda persona
que se incorpora al CCHS, independientemente del
~tiempo que vaya a permanecer en el centro y de la
" vinculacién con el mismo, y debera de utilizarse cada
vez que se entre y se salga del edificio.


https://intranetnueva.cchs.csic.es/mantenimiento/new_ticket.php)
https://intranetnueva.cchs.csic.es/mantenimiento/new_ticket.php)
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D4. Horario, vacaciones y permisos

El horario de acceso al CCHS es de lunes a viernes de 7 a 20 horas. Fuera de este horario todas las instalaciones
permaneceran cerradas, y no se podra acceder a las mismas. Igualmente, los sabados, domingos y dias festivos el
centro permanecera cerrado.

Una vez en posesion de las credenciales oportunas, se puede acceder a la intranet del CSIC para informarse del
calendario laboral del ano en curso y para poder solicitar los dias de vacaciones y de demas permisos de los que se
disponga.

Para acogerse a la reduccion de jornada laboral se debera contactar con la Unidad de Personal (unidad.personal@
cchs.csic.es).

En caso de querer solicitar mas de un 20% de la jornada laboral de trabajo no presencial se debera contactar con la
secretaria del instituto de vinculacion segun proceda.

D5. Despacho

A toda persona con vinculaciéon al CCHS se le adjudicard un |
puesto de trabajo en un despacho individual o colectivo
de dos o mas personas dependiendo del tipo de vincu-
lacion. A las personas que dispongan de un despacho
individual o compartido con otra persona se les en-
tregara una copia de la llave del despacho adjudica-
do que podra conservar en su poder hasta finalizar
su vinculacién con el centro. Las personas recién
incorporadas deberan solicitar dicha llave a la Uni-
dad de Mantenimiento enviando una incidencia
(https://intranetnueva.cchs.csic.es/mantenimiento/
new_ticket.php).

La llave de los despachos colectivos habra de ser so-
licitada todos los dias en el control de acceso, situa-
do en la planta baja a la entrada del edificio. La ultima
persona en abandonar el despacho colectivo habra de
devolver la llave en el punto de control.
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D6. Equipamientos basicos

Dé6.1. Teléfono

Todos los despachos disponen de una linea telefénica. En el caso de los despachos colectivos, dicha linea habra de ser
compartida por todas las personas que lo ocupen. Para cualquier incidencia relativa a los teléfonos se debe entrar
en la aplicacion del Centro de Atencion al Usuario (CAU) (https://intranetnueva.cchs.csic.es/cau/new_ticket.php)
y rellenar el formulario explicando la causa de la incidencia.

D6.2. Equipamiento informatico

Toda persona vinculada al CCHS dispondra de un ordenador de mesa para utilizar en el desarrollo de sus tareas.
Bajo la supervision del CAU se fijaran las contrasenas personales de acceso al ordenador asignado, que en principio
tendra instalado el software basico para comenzar a trabajar.

La SGAI (Secretaria General Adjunta de Informatica) dependiente de la organizacion central del CSIC, pone a dis-
posicion del personal adscrito a los centros e institutos del CSIC diversos programas de licencia corporativa que,
previa solicitud en la intranet del CSIC por parte de la persona interesada, podran ser instalados por el CAU, en
los equipos pertenecientes al CCHS. Ademas, el CAU también podra instalar en estos ordenadores cualquier otro
software licenciado, siempre y cuando la persona demandante cuente con las autorizaciones oportunas y cumplien-
do la legislacion vigente en materia de software.

Asi mismo, el CAU dara servicio técnico a los equipos informaticos adquiridos con cargo a proyectos de investiga-
cién, pero no instalara programas ni dara asistencia técnica a aquellos otros equipos de propiedad personal, salvo en
casos puntuales autorizados.

Las personas que pierdan su vinculacion con el CCHS deben tener en cuenta que todo el material inventariado debe
quedarse en el centro. Solo si se trasladan a otro ICU del CSIC, podran solicitar la reasignaciéon de dicho material al
nuevo ICU, a través de la Unidad de Compras,Contratacion y Patrimonio del centro.

Las personas que quieran sacar material inventariado del centro deben ponerse en contacto con la secretaria
correspondiente para hacer la solicitud. De igual manera, deben cumplimentar la documentacion correspondiente,
por la misma via, cuando reintegren dicho material al centro.

Para cualquier duda respecto al material informatico se debe contactar con el CAU. Para contactar con el CAU se
puede consultar el apartado de “Incidencias informaticas” de este manual.
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D6.3. Servicios informaticos

Cuenta de correo electréonico

Las personas contratadas directamente por el CSIC y los becarios de introduccion a la investigacion (JAE
Intro) tienen derecho a una cuenta de correo corporativa individual. Se considerara la posibilidad de habi-
litar una de estas cuentas a aquellas personas con otro tipo de vinculacion (alumnos master, personal en
practicas, etc...), siempre y cuando su tiempo de permanencia en el CCHS sea superior a seis meses y su
actividad asi lo requiera. Para cualquier incidencia con el correo electrénico se debe contactar con el CAU
(consultar el apartado de “Incidencias informaticas” de este manual).

Intranet CSIC

Todo el personal con vinculacién contractual o estatutaria al CCHS y a sus institutos tiene acceso a la In-
tranet del CSIC (https:/intranet.csic.es), desde donde se puede acceder a informaciones de interés relacio-
nadas con la organizacion y el funcionamiento del CSIC. En ella también se encuentran las aplicaciones para
realizar gestiones corporativas. En esta intranet se puede acceder entre otras a las siguientes informaciones
y gestiones corporativas: e

® Informacion institucional y personal

® Gestiones administrativas: solicitud de vacaciones y permi-
sos, consulta de nodminas,etc.

® Descarga de software corporativo

® Servicio de videoconferencia

® |nformacién sobre las prestaciones de servicios cien-
tifico técnicos

® Prevencion de riesgos laborales

® Accion social

® Plan de formacion

® Protocolo de actuacion frente al acoso laboral

® Protocolo de prevencion e intervencion frente alaco-
so sexual y por razon de sexo

Después de su incorporacion al CCHS, el CAU contactara
con la persona incorporada para entrar por primera vez con ella
en la Intranet del CSIC. Si por algiin motivo el CAU se demorara en
contactar, dicha persona debera comunicarse con el CAU (consultar el
apartado de “Incidencias informaticas” de este manual).


https://intranet.csic.es/
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Intranet CCHS

En este momento la intranet del CCHS esta en remodelacion, por lo que sus funcionalidades son reducidas.
Coyunturalmente se ha creado una pagina web (https://intranetnueva.cchs.csic.es/index.html#) desde la que
se puede acceder a las siguientes aplicaciones internas e informaciones de interés:

® Aplicaciones internas del CCHS:

—> Blsqueda de personas

—> Reservas de salas y de Zoom

—> Compras, dietas y viajes

—> Peticiones de material de oficina

- Incidencias informaticas

- Incidencias de mantenimiento de instalaciones

® FAQ de las unidades administrativas del CCHS

® Correos electronicos de los servicios generales

® Correos electrénicos de las secretarias de los institutos

® Documentos y videotutoriales de ayuda para usar el Portafirmas
® Infografias “El CCHS con tu proyecto”

= Boletin del CCHS

® Asambleas del CCHS

— Manual de Prevencion
—> Plan de contingencias
= Manual de uso de los teléfonos

El acceso a esta pagina solo puede hacerse desde el propio CCHS o, si se esta fuera del mismo, utilizando
la VPN (acceso en remoto).

VPN

Para entrar desde el exterior del CCHS a la Intranet del CSIC y a las aplicaciones internas del CCHS hay
que utilizar la red VPN habilitada para ello. EIl CAU se encargara, si fuese necesario, de instalar y configurar
esta red en los ordenadores prestados por el CCHS y en los adquiridos con cargo a proyecto. En el caso de
los ordenadores personales ajenos al centro, el CAU proporcionara los manuales y las indicaciones necesa-
rias para que sean los propietarios de dichos equipos los que hagan la instalacion.

Para hacer la instalacion de la VPN se debe contactar con el CAU (consultar el apartado de “Incidencias
informaticas” de este manual).
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WiFi
En el CCHS existen dos redes WiFi disponibles:

® La red Eduroam, red WiFi corporativa para el acceso seguro de estudiantes y cientificos a Internet que
puede ser utilizada en cualquier punto del CCHS por todas las personas vinculadas al CSIC. Para utilizar
esta red es necesario estar dado de alta en la intranet del CSIC.

® La red WiFi de la Biblioteca TNT disponible en todo el CCHS. En esta red hay que entrar con una con-
trasena que se cambia periodicamente.

Para conectarse a Internet a través de cualquiera de estas dos redes WiFi se debe contactar con el CAU
(consultar el apartado de “Incidencias informaticas” de este manual).

Incidencias informaticas

Para solucionar problemas relacionados con los equipos y los servicios informaticos, el correo electronico y
los teléfonos, se debe enviar al CAU una incidencia utilizando el formulario que aparece en la pagina https://
intranetnueva.cchs.csic.es/cau/new_ticket.php. Si no fuera posible enviar la incidencia, se puede llamar a las
siguientes extensiones internas: 441017, 441018 o 441088 (coordinador del CAU); y a los siguientes telé-
fonos: 916022811,916022911 o 916022810 (coordinador del CAU), en el caso de estar fuera del CCHS.

El horario de atencion es de lunes a jueves de 7 a |19 horas, y los viernes y visperas de festivos de 7 a 15
horas.

Dé6.4. Impresoras y fotocopiadoras

Existen maquinas de uso comun para imprimir, escanear y fotocopiar documentos ubicadas en diferentes puntos
del edificio. En principio se le asignara al personal la maquina mas cercana a su despacho. Para fotocopiar y esca-
near es necesario tener una clave que sera facilitada por el CAU bajo peticion. Para solicitar dicha clave se debe
enviar una incidencia (https://intranetnueva.cchs.csic.es/cau/new_ticket.php). Ante una averia de las fotocopiado-
ras comunes (falta de papel, atasco, problemas de encendido, etc...) se puede enviar un mensaje a reprografia@
cchs.csic.es.
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D7. Material de papeleria

En el CCHS existe un almacén con material basico de oficina (boligrafos, sobres, archivadores, etc), donde poder
obtener el material de papeleria necesario para desarrollar el trabajo cotidiano. El material disponible puede vi-
sualizarse al entrar en la aplicacion “Peticiones al Almacén” presente en la pagina https://intranetnueva.cchs.csic.es/
almacen/index.php. Para entrar en esta aplicacion es necesario utilizar las contrasenas personales. Las peticiones
seran entregadas en el despacho de la persona solicitante. El material solicitado no tiene coste para el peticionario,
por lo que se ruega que las peticiones estén convenientemente justificadas. Para mas informacién enviar un mensaje
a joseramon.martin-casillas@cchs.csic.es.
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Otras informaciones de intereés

El. Biblioteca TNT

La Biblioteca Tomas Navarro Tomas (BTNT), situada en la planta baja
muy proxima a la entrada principal del edificio, es una biblioteca de
investigacion especializada en Ciencias Humanas y Sociales cuyo
objetivo es ofrecer servicios de calidad que apoyen el desarrollo

de la investigacion que se realiza en estas areas. Ofrece una colec- °
cion bibliografica amplia, unos servicios innovadores y una gestion
poco intermediada que facilita al usuario una relacion directa y de
autogestién con el fondo bibliografico. El horario de apertura es

de 9:00 a 14:30 horas de lunes a viernes. Para saber como acceder
y conocer sus fondos y servicios se puede consultar la web de la
propia biblioteca http://biblioteca.cchs.csic.es/ o enviar un mensaje
a cchs_biblioteca.tnt@cchs.csic.es

E2. Webs del CCHS y de los Institutos

El CCHS tiene una web desde donde se difunde informacion relativa a las multiples actividades llevadas a cabo por
el personal del centro y de los seis institutos con sede en él. En sus diferentes secciones aparecen noticias, presenta-
ciones, cursos, novedades editoriales, notas de prensa, etc... Asi como informacion sobre su organizacion y servicios
ofrecidos por las unidades técnicas y de gestion. Enlace a la web del CCHShttp://cchs.csic.es/es

Por su parte, cada uno de los seis institutos componentes del CCHS con sede en el CCHS tiene una web propia
donde se difunde informacion relativa a su organizacion y temas de competencia.

[EWeb del IEGD http://iegd.csic.es/ [EWeb del ILC http://ilc.csic.es/
[EWeb del IFS http://ifs.csic.es/ [EWeb del ILLA http://illa.csic.es/
[EWeb del IH http:/ih.csic.es/ [EWeb del IPP http:/ipp.csic.es/
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E3. Directorio de personal

Existe un Directorio de personal general donde todos
los miembros del CCHS y de los institutos que lo
componen tienen un perfil que muestra diversos
datos: nombre y apellidos, despacho, correo
electroénico, teléfono, categoria, etc. Este perfil,
si se desea, puede ser completado con datos
relativos al curriculum vitae: biografia, publica-
ciones, otras actividades cientificas o técni-
cas, redes sociales, etc.

La version completa del Directorio de
personal puede ser consultada en http://
cchs.csic.es/es/all-staff. Desde la web de
cada uno de los seis institutos se pueden
visualizar los perfiles de su personal. Para
completar el perfil o para obtener mas
informacion se puede enviar un mensaje a
angeles.maldonado@cchs.csic.es.

E4. Listas de correo

El CCHS cuenta con una serie de listas de correo que
sirven para intercambiar informacion dentro del centro. Existe

una lista general [todo-cchs@listas.csic.es] a través de la cual todas las
personas vinculadas al centro reciben informacién de interés profesional y laboral. Esta lista es la utilizada por el

equipo de Direccion y las unidades de servicio para transmitir informacion relacionada con el funcionamiento del
centro. Ademas, cada uno de los institutos tiene una lista de correo propia para difundir informacion de interés para
su personal.

Toda persona que se incorpora al CCHS comienza a recibir los mensajes que circulan por las diferentes listas de
correo a las que pertenece (lista general del CCHS y de su instituto). De igual manera se pueden distribuir mensajes
de caracter profesional y laboral en ellas.

20


http://cchs.csic.es/es/all-staff
http://cchs.csic.es/es/all-staff
mailto:angeles.maldonado@cchs.csic.es
mailto:todo-cchs@listas.csic.es

Manual de acogida del CCHS | Otras informaciones de interés

E5. Envio y recepcién de correo postal

El correo postal (cartas, paquetes y certificados) que se desee enviar ha de ser entregado en Carteria, que se en-
cuentra situada en el médulo F de la planta baja. Los envios deben de estar autorizados y su coste se cargara, de-
pendiendo de los casos, a una cuenta de proyecto de investigacion o a una cuenta de instituto o unidad de servicio.
En los sobres y paquetes entregados se deben de consignar el remitente y el destinatario y estar convenientemente
preparados para el envio. En los paquetes internacionales de mas de 2 kg y en los envios de material especial es
necesario mandar una incidencia a Gestion de Compras (https://intranetnueva.cchs.csic.es/compras/).

Todo el correo postal que llega al centro tanto por correo ordinario como por mensajeria se recibe y gestiona en
Carteria. El personal de este servicio se encarga de distribuirlo diariamente, depositando las cartas y paquetes en
los buzones de correo de los destinatarios. Solo los envios urgentes seran llevados a los despachos de los destinata-
rios. Las personas con despacho individual disponen de un buzén de correo individual. Los ocupantes de despachos
colectivos comparten el mismo buzén de correo. Para solicitar la llave del buzén de correo se debe enviar una
incidencia en https://intranetnueva.cchs.csic.es/mantenimiento/new _ticket.php.

Eé6. Salas de reuniones

El CCHS cuenta con 17 salas con equipamiento para la ce-
lebracion de reuniones y eventos. Existen |12 salas (4 por
planta) de menor tamano donde celebrar reuniones de
trabajo y eventos con pocos asistentes. En la planta
baja se situan 2 salas polivalentes, sala Maria Zambra-
no y sala José Castillejo, con una capacidad de hasta
60 personas cada una de ellas. En la planta baja tam-
bién se encuentran dos salones de actos, uno mas
pequeno con 50 asientos (Menéndez Pidal) y un gran
salén de actos con cabida para 250 personas. Estos
dos salones se completan con una sala de recepcio-
nes. Para poder hacer uso de cualquiera de estas salas
es necesario reservarla con anterioridad. Las reservas
se realizan en http://intranet.cchs.csic.es/gestion_salas/
web/day.php.

Los aforos de las salas se podran limitar por causas justi-
ficadas.
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E7. Aula informatica

En el CCHS existe un aula informatica situada en la planta
baja con ordenadores donde poder organizar reuniones o
impartir cursos y seminarios en los que los participantes
precisen hacer uso de equipamiento informatico. Para
reservar esta aula se debe de utilizar la aplicacion de
reservas de salas (http://intra net.cchs.csic.es/gestion__
salas/web/day.php). Unos dias antes de la celebracion
de la reunion, curso o presentacién se debe comuni-
car al CAU a través de una incidencia (https://intranet-
nueva.cchs.csic.es/cau/new_ticket.php) para compro-
bar que todo esté dispuesto.

E8. Reprografia

En el CCHS existe un servicio de reprografia de uso general,
donde se realizan trabajos a demanda de escaneado, fotocopia-

do y encuadernacion. Mas informacion en reprografia@cchs.csic.es

E9. Cursos y seminarios de formacion interna

El CSIC tiene un Gabinete de Formacion que ejecuta anualmente un Plan de Formacion dirigido al personal funcio-
nario, laboral fijo y contratado del CSIC. Los cursos organizados son de tematicas muy diversas y estan pensados
para la adquisicion de nuevos conocimientos y habilidades que poder aplicar en el desempeno de los diferentes
trabajos realizados en el CSIC. Hay dos convocatorias de cursos al afo que son publicitadas en la lista de correo
general del CCHS [todo-cchs@listas.csic.es].

Ademas, el CCHS organiza seminarios transversales abiertos a todo el personal con vinculacion al CCHS o a cual-
quiera de sus institutos que esté interesado en su realizacion. Estos seminarios son anunciados en la lista de correo

general del CCHS.
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E10. Libreria cientifica del CSIC en el CCHS

En la planta baja junto a la entrada principal se encuentra la Libreria
cientifica del CSIC en el CCHS. En ella se pueden adquirir las
monografias publicadas por Editorial CSIC, en especial aquellas -~
cuya tematica pertenece el campo de las Ciencias Humanas "
y Sociales. Al personal vinculado al CSIC se le aplican des-
cuentos especiales. La Libreria permanecera abierta lunes,
miércoles y viernes de || a 14 horas. Si se precisa algo
con urgencia se puede enviar un correo electrénico a
libreriacientifica@cchs.csic.es. En la propia libreria se
puede obtener mas informacién sobre Editorial CSIC y

su produccion editorial.

El |. Cafeteria, comedor, maquinas
y equipamiento de cocina

Existe una cafeteria y un comedor a disposicion del personal
del CCHS situados en el edificio anexo al edificio principal. En
estos momentos por motivo de la pandemia no se da servicio,
pudiéndose consumir en sus instalaciones exclusivamente la
comida y la bebida llevada por los propios usuarios. Estas
instalaciones permanecen abiertas de 9 a |7 horas.

En el edificio principal también existen diversas
neveras y microondas repartidos por todas las
plantas, por si se desea realizar comidas ligeras
en el propio despacho o en las zonas comu-
nes. Ademas, en la planta baja de este edificio
existen dos zonas con maquinas expendedo-
ras de alimentos y de bebidas calientes y frias.
Se ruega que en beneficio de todos se tenga
cuidado en el uso de estos espacios.
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El2. Fuentes de agua

Existen diversas fuentes de agua repartidas por todo el edificio principal de donde poder obtener agua potable.
Aunque el agua de los lavabos es potable, se recomienda usar la de las fuentes para el consumo.

El3. Mantenimiento de instalaciones

Las averias que se detecten tanto en el propio despacho como en cualquier otro lugar del edificio han de ser comu-
nicadas a la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales, que se encargara de su reparacion a la mayor brevedad
posible. La comunicacién de incidencias debe realizarse a través del formulario que aparece en https://intranetnueva.
cchs.csic.es/mantenimiento/new_ticket.php.

El4. Limpieza

Los despachos y las instalaciones comunes del CCHS son limpiados diariamente. Si se precisa alguna limpieza fuera
de la rutina habitual o retirar documentos para reciclar se debe enviar una incidencia https://intranetnueva.cchs.
csic.es/mantenimiento/new_ticket.php.

EI5. Seguridad

Los vigilantes del CCHS permanecen en el centro las 24 horas del dia, encargandose de solventar cualquier even-
tualidad que se pueda presentar dentro de sus instalaciones en materia de seguridad. En caso de necesidad se debe
llamar al 441042 o enviar un mensaje a vigilantes@cchs.csic.es.

En el caso de que se piense recibir una visita que necesite utilizar el parking se debe enviar a los vigilantes un correo
electrénico con el nombre y el DNI del visitante y la matricula y el modelo del coche que va a estacionar en el
aparcamiento.

El6. Comision de Igualdad del CCHS

El CSIC cuenta con un “Plan de igualdad entre mujeres y hombres en el CSIC”, dentro del que se enmarca el
“Protocolo de prevencion e intervencion frente al acoso sexual y por razéon de sexo”
https://intranet.cchs.csic.es/sites/default/files/2022-08/8ProtocoloAcosoSexual.pdf, cuyo objetivo general es evitar
posibles situaciones de acoso sexual, en cualquiera de sus formas y modalidades, y afrontarlas de manera
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efectiva en caso de que estas lleguen a producirse. Se puede consultar mas informacién en https://www.csic.es/es/
el-csic/ciencia-en-igualdad/igualdad-en-el-csic. Asi mismo, en el CCHS existe una Comision de Igualdad (comision.
igualdad@cchs.csic.es) que incluye tanto al personal del centro como de los institutos en él alojados; puede con-
sultarse la composicion de la misma y sus cometidos en la descripcion que aparece en la Web del CCHS.

El7. Prevencion de riesgos laborales

El CCHS dispone de un técnico de Prevencion de Riesgos Laborales con funciones especificas para la coordinacion e
integracion de las actividades preventivas en la sede del CCHS, asi como para asesorar y dar apoyo a su personal en
materia de prevencion de riesgos laborales. Cuando se produce una nueva incorporacion el coordinador preventivo
se pone en contacto con la persona incorporada para proporcionarle:

El Manual de Prevencion, con informacion relevante de la organizaciéon de la prevencion en el CSIC y
elCCHS, e indicaciones sobre cémo actuar en situaciones de riesgo y emergencia en el trabajo.

El Plan de Contingencia del CCHS, que presenta cédmo debe de actuar el centro y su personal en situacion
de pandemia.

Estos dos documentos van acompanados de un recibi que habran de firmar a su entrega los receptores de los
mismos.

Ademas, siguiendo las indicaciones de la “Ley de Prevencion de Riesgos Laborales”, el servicio de vigilancia de la salud
se ofrece a las personas con vinculacion contractual con el CSIC, sea indefinida o temporal. Este servicio se ocupa
de la realizaciéon de reconocimientos médicos. Este reconocimiento es voluntario, pero si la persona con derecho a
¢l decide no realizarlo, debera quedar constatacién de surechazo.

Para mas informacion se puede contactar con el coordinador preventivo (cchs_prl@cchs.csic.es. Despacho 3C29.
Ext. 441210)
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Este documento ha sido elaborado con la informacion obtenida de las siguientes personas del CCHS:

Angel Alcaiz.

Sergio Crespo.

Joaquin Oliva.

Encarna lzquierdo.

Susana Mantecon.

Pilar Martinez.

Maria Jesus Martin y Cristobal Santiago.
César Sanz.

José Ramoén Martin Casillas.

Miguel Sanchez.

Unidad TIC

Servicio CAU

Unidad de Mantenimiento

Unidad de Personal

Unidad de Compras, contratacién y Patrimonio
Biblioteca TNT

Carteria

Reprografia

Unidad de Compras, contratacion y patrimonio
Seguridad

Angeles Maldonado

Unidad de Divulgacion, Cultura Cientifica e Edicion Digital

N

)
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