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1. Introduccidn general

La supervisién constituye un elemento esencial para garantizar la calidad de la actividad cientifica y
tecnoldgica, favorecer el desarrollo profesional y facilitar una integracién adecuada de las personas que se
incorporan a los equipos del Institut d’Estudis Espacials de Catalunya (IEEC).

En un entorno caracterizado por la alta especializacion técnica y la participacién en proyectos y consorcios
internacionales, una relacidon de supervision clara y constructiva contribuye tanto al progreso de las
personas como al buen desarrollo de los proyectos.

Este manual establece unas pautas comunes de buenas practicas para la relacidon entre responsable y
supervisado. Esta dirigido principalmente al personal investigador en etapas iniciales de su carrera —en
particular, personal predoctoral y postdoctoral— y, cuando resulte aplicable, al personal de ingenieria que
requiera un acompanamiento especifico durante su incorporacién o desarrollo profesional. Asimismo, sirve
de referencia para las personas que ejercen funciones de supervision en el IEEC.

La supervisién se entiende como una relacién basada en la corresponsabilidad, la comunicacidn, el respeto,
la integridad cientifica y la adquisicion progresiva de autonomia. Estas pautas se enmarcan en el
compromiso del IEEC con la Human Resources Strategy for Researchers (HRS4R) y con los principios de la
European Charter for Researchers.

2. Principios de actuacion del responsable

2.1 Integracion y acogida

Con el personal de nueva incorporacion, el responsable facilitard una acogida estructurada que permita a
las nuevas incorporaciones comprender el contexto de su actividad, los objetivos del proyecto, su
contribucidn al equipo y las principales dindmicas de trabajo.

Promovera su participacién en reuniones y facilitard el acceso a los recursos, herramientas y documentacion
necesarios para desarrollar su actividad con autonomia progresiva.

Como parte de esta acogida, el responsable indicara déonde puede consultarse la documentacion
institucional relevante disponible en los canales internos del IEEC, incluida la informacion relativa a HRS4R,
el Manual de Bienvenida, las politicas y procedimientos aplicables y la documentacién sobre buenas
practicas e integridad cientifica.

2.2 Apoyo a la actividad cientifica y técnica
El acompafiamiento se adaptara al nivel de experiencia y a las necesidades del nuevo personal. El

responsable ayudara a traducir los objetivos generales del proyecto en objetivos y tareas comprensibles y
alcanzables, aclarando prioridades, plazos y criterios de calidad.
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El seguimiento sera periddico, constructivo y orientado a la mejora. Cuando resulte aplicable, se prestara
especial atencién a:

la validez cientifica y técnica de los resultados;

la robustez y adecuacién de los métodos utilizados;

la calidad y trazabilidad del cddigo, modelos, datos y documentacion;

la reproducibilidad y correcta documentacién del trabajo.
2.3 Desarrollo profesional

El responsable favorecera conversaciones periddicas sobre el desarrollo profesional, los intereses y las
necesidades formativas del supervisado. Cuando sea pertinente, facilitara su participacién en publicaciones,
congresos, actividades formativas, colaboraciones y redes profesionales, de acuerdo con las caracteristicas
del puesto, del proyecto y de los recursos disponibles.

Estas conversaciones podran servir también para identificar fortalezas, dreas de mejora y posibles
oportunidades de desarrollo, sin que ello implique necesariamente la creacidn de un plan individual formal
adicional a los mecanismos de seguimiento existentes en el IEEC.

2.4 Entorno de trabajo y bienestar

El responsable y el supervisado contribuirdn a mantener un entorno de trabajo respetuoso, saludable y
compatible con el buen desarrollo de la actividad profesional. El responsable procurara que las expectativas,
las cargas de trabajo y los plazos sean razonables y favorecera un espacio de comunicacion en el que puedan
plantearse dificultades relacionadas con el trabajo.

Cuando se identifique una situacién que requiera apoyo especifico o exceda el ambito de la supervision
cientifica o técnica, se orientara a la persona hacia los canales institucionales correspondientes. La funcién
del responsable no sustituye a los servicios o procedimientos especializados del IEEC.

2.5 Comunicacién y gestion de desacuerdos

Desde el inicio se acordaran pautas razonables de comunicacién y seguimiento, incluyendo la frecuencia de
las reuniones cuando proceda. Las reuniones deberan permitir revisar avances, resolver dudas, identificar
dificultades y acordar préximos pasos.

Ante desacuerdos o incidencias, ambas partes procuraran abordarlos de manera temprana, objetiva y
constructiva. Cuando no puedan resolverse en el marco de la relacidon de supervision, podran utilizarse los
canales institucionales establecidos por el IEEC.

2.6 Integridad cientifica y buenas practicas

El responsable promovera el conocimiento y la aplicacién de las normas y buenas practicas del IEEC
relacionadas con la integridad cientifica, la ética, la gestién de datos, la propiedad intelectual y aquellas
otras que resulten aplicables a la actividad desarrollada. Asimismo, informara al supervisado de las acciones
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formativas y recursos institucionales disponibles y velara, dentro de sus funciones, para que el trabajo se
desarrolle conforme a los estandares cientificos y profesionales aplicables.

3. Interaccion con el supervisado: expectativas y seguimiento

3.1 Definicidon de objetivos y expectativas

Al inicio de la relacién de supervisiéon se explicaran de forma clara los objetivos del trabajo, las
responsabilidades principales, los criterios de calidad, los plazos relevantes y el nivel de autonomia
esperado. Estos elementos podran revisarse a medida que evolucione el proyecto o aumente la experiencia
del supervisado.

3.2 Autonomia y responsabilidad progresivas

La autonomia se desarrollara de forma gradual. El responsable proporcionard un mayor acompafiamiento
en las fases iniciales y ajustara su intervencién conforme el supervisado adquiera experiencia y capacidad
para asumir decisiones y responsabilidades de acuerdo con su categoria y lugar de trabajo.. Los errores,
cuando se produzcan, se utilizardn como oportunidades de aprendizaje y mejora, dentro de los limites
exigidos por la calidad, la seguridad y las responsabilidades del proyecto.

3.3 Seguimiento del trabajo cientifico-técnico

El seguimiento tendrd en cuenta tanto los resultados como el proceso seguido para alcanzarlos. Las
revisiones deberdn basarse en criterios claros y adecuados a la naturaleza de la actividad, considerando,
cuando proceda, la comprension del problema, la eleccién de métodos, la interpretacion de los datos y el
cumplimiento de los estdndares cientificos y técnicos aplicables.

3.4 Seguimiento de cargas de trabajo y plazos

En el marco de las reuniones de seguimiento se podran revisar las cargas de trabajo, prioridades y plazos
para detectar posibles desajustes y acordar, cuando sea necesario, medidas razonables de reorganizacion
o escalado a los responsables correspondientes.

3.5 Seguimiento y comunicacién

El responsable proporcionara informaciéon del seguimiento con una periodicidad adecuada a la actividad y

al nivel de experiencia del supervisado. Por su parte, el supervisado informara de los avances y comunicara
con suficiente antelacidn las dificultades o incidencias que puedan afectar al desarrollo del trabajo.

3.6 Incidencias y reclamaciones
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Las incidencias relacionadas con la supervisidn se abordaran, siempre que sea posible, mediante el didlogo
entre las partes. Cuando la situacién lo requiera, se recurrird a los procedimientos y canales formales
disponibles en el IEEC, respetando los principios de confidencialidad, imparcialidad y respeto.

4. Responsabilidades del supervisado

4.1 Compromiso y actitud profesional

El supervisado asumira un papel activo en su aprendizaje y desarrollo profesional, cumplira las
responsabilidades asociadas a su puesto y respetara las politicas, procedimientos y normas internas que le
sean aplicables.

4.2 Calidad e integridad de la actividad

El supervisado desarrollard su trabajo con rigor cientifico y técnico, mantendrd una documentacion
adecuada y aplicara los principios de integridad, ética, trazabilidad y reproducibilidad que correspondan a
su actividad.

4.3 Conocimiento de la documentacion institucional

El supervisado debera familiarizarse con la documentacidn institucional necesaria para el desempefio de su
actividad y consultar los recursos que el IEEC pone a su disposicidn, incluyendo la informacion relativa a
HRS4R, el Manual de Bienvenida, las politicas de propiedad intelectual, las normas de integridad cientifica
y demas procedimientos y politicas que resulten aplicables. Cuando existan acciones formativas obligatorias
vinculadas a estas materias, debera participar en ellas de acuerdo con las indicaciones del IEEC.

4.4 Organizacion del trabajo y autonomia
El supervisado organizara su actividad de forma responsable, preparard adecuadamente las reuniones de

seguimiento y trabajara activamente para desarrollar su autonomia, solicitando orientacién cuando resulte

necesario.

4.5 Entorno de trabajo y respeto
El supervisado contribuird a un entorno laboral colaborativo y respetuoso, comunicando por los canales

adecuados aquellas dificultades relacionadas con el trabajo que puedan afectar al desarrollo de su
actividad.

4.6 Comunicacion con el responsable
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Mantendra una comunicacién regular y transparente con su responsable, informando sobre los avances
relevantes y comunicando de manera temprana las dificultades, desviaciones o incidencias que puedan
afectar al trabajo o a los plazos previstos.

4.7 Gestion de conflictos y reclamaciones

Ante situaciones de desacuerdo o conflicto, el supervisado participara de forma constructiva en la bdsqueda
de soluciones y podra recurrir a los canales institucionales establecidos cuando resulte necesario.

5. Revision y aplicacion del manual

Este manual constituye un marco comun de buenas précticas y debera aplicarse teniendo en cuenta la
naturaleza del puesto, el nivel de experiencia de la persona supervisada y las caracteristicas del proyecto o
actividad. Podra revisarse periédicamente para incorporar la experiencia derivada de su aplicacién, las
aportaciones del personal y la evolucion de las politicas y procedimientos del IEEC en materia de recursos
humanos para la investigacion.

6. Conclusion

Una supervisiéon de calidad requiere claridad, comunicacion, confianza y corresponsabilidad. Con este
manual, el IEEC establece un marco practico para favorecer la integracion, el desarrollo profesional, la
autonomia y la calidad de la actividad cientifica y técnica, en coherencia con su compromiso HRS4R y con
los principios de la European Charter for Researchers.



