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PROCEDEMENTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS

COA CONTRATACION LABORAL-PCTI

Procedementos de contratacidon vencellados a Convenios, Proxectos e
Contratos de investigacion

PASO 1. ANEXO lll e custe do contrato

A tramitacion comeza co envio dun correo electronico a OPCTI, contratos@udc.es,
incluindo a seguinte documentacion asinada polo/a IP:

e Anexo Il + Memoria, en galego, castelan e inglés

e Coste da calculadora de contratos

Anexo lll. Convocatoria de contratacion

1. Ir

a Impresos e elixir o Anexo lll tendo en conta cal € o organismo que financia o

contrato (Ministerio de Ciencia, Xunta de Galicia, etc).
IMPORTANTE: comprobar que os logos son os correctos.

2. Cubrir todos os campos do formulario.
¢ Datos da axuda: referencia, denominacion do proxecto, lifia de investigacion (se é

0 caso), duracion...

¢ Grupo de cotizacién no Réxime Xeral da Seguridade Social, tendo en conta que

todas as categorias pertencen ao Grupo |, agas os Axudantes (Grupo IlI)

e Categoria profesional, segundo o novo Acordo de clasificacion profesional e

>

condicions de traballo do persoal contratado ao abeiro da Lei 14/2011, do 7 de
xullo, da ciencia, a tecnoloxia e a innovacién (persoal contratado para tarefas de
investigacion PCTI)

Investigador/a contratado/a doutor/a (ICD): tarefas de investigacion entendidas como o
traballo creativo realizado de forma sistematica para incrementar o volume de cofiecementos, e o
seu uso para crear novas aplicaciéns, a sua transferencia e divulgacion.

Xestor/a de investigacion (XDI): alta xestion, coordinacion de actividades econdmicas ou
administrativas (execucion e avaliacion procedementos, difusion de resultados, promocién e
transferencia de resultados,...)

Colaborador/a de investigacion (CDI): os traballos deben contribuir a creacién e ao avance
do coflecemento.

Técnico/a de apoio a investigacion (TAIl): labores especializadas técnicas ou asistenciais
Axudante de apoio a investigacion (AAl): funcién de apoio e asistencia a investigacion.
Técnico/a administrativo e de xestion (TAX): funcion de xestion administrativa ou
economica, de difusién ou de promocién de [+D+i

Axudante administrativo (AA): funcién de apoio na xestion economico-administrativa


mailto:contratos@udc.es
https://udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/impresos-convocatorias/
https://artesa.udc.gal/calculadoraContratos/?_gl=1*5kn6fq*_ga*MTE3MTY2MjQyNi4xNzY3MDg2NTcy*_ga_PKZEC02YMQ*czE3NjcwOTU2MDgkbzEkZzEkdDE3NjcwOTYwMjQkajYwJGwwJGgw
https://udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/impresos-convocatorias/
https://sede.udc.gal/services/electronic_board/EXP2025/007746?_gl=1*uu0a9o*_ga*MTUwODY0Mjc2NC4xNzMwNjM1MzQz*_ga_PKZEC02YMQ*czE3Njg0MDMzOTckbzcwNSRnMSR0MTc2ODQwNjY1OCRqNTYkbDAkaDA.
https://sede.udc.gal/services/electronic_board/EXP2025/007746?_gl=1*uu0a9o*_ga*MTUwODY0Mjc2NC4xNzMwNjM1MzQz*_ga_PKZEC02YMQ*czE3Njg0MDMzOTckbzcwNSRnMSR0MTc2ODQwNjY1OCRqNTYkbDAkaDA.
https://sede.udc.gal/services/electronic_board/EXP2025/007746?_gl=1*uu0a9o*_ga*MTUwODY0Mjc2NC4xNzMwNjM1MzQz*_ga_PKZEC02YMQ*czE3Njg0MDMzOTckbzcwNSRnMSR0MTc2ODQwNjY1OCRqNTYkbDAkaDA.
https://sede.udc.gal/services/electronic_board/EXP2025/007746?_gl=1*uu0a9o*_ga*MTUwODY0Mjc2NC4xNzMwNjM1MzQz*_ga_PKZEC02YMQ*czE3Njg0MDMzOTckbzcwNSRnMSR0MTc2ODQwNjY1OCRqNTYkbDAkaDA.
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ANEXO 1l
CONVOCATORIA DE CONTRATACION |
Referencia axuda:
Titulo:
Lifia de investigacidn / Servizos cientifico-técnicos:
PERIODO AXUDA: INICIO: FIM:

CEMTRO Inv. Principal:
OBXECTO DO CONTRATO:
Colaborador/a nas tarefas do (proxecto/convenio) de investigacion gue se indica.

LUGAR E HORARIO:
GRUPO DE COTIZACION MO REXIME XERAL DA SEGURIDADE SOCIAL:

CATEGORIA PROFESIONAL *{ACORDO DO 18 XULLO DE 2025 SOBRE 0O PERSOAL CONTRATADO PARA TAREFAS
DE INVESTIGACION [PCTI))

Investigador/a contratado/a doutor/fa |:| Axudante de apoio a investigacidn D
Xestorfa de investigacidn |:| PMECES Elegir <= Técnico/a administrativa/a e de xestidn E|
Colaborador/a de investigacion |:| MECES Elegir Axudante administrativo/a |:|

Técnion/a de apoio & investigacidn |:| MECES Elegir {(——

XORMADA | Tempo Completo: [ ] | Tempo Parcial: [ ] | DATA APROX. INICIO CONTRATO:

TIPO DE CONTRATO: Indefinide [_] Duracion determinada [_|

DATA FIN COMTRATO:

RETRIBUCIONS BRUTAS: *

PARTIDA ORZAMENTARIA:
* O pagamente da retribucidn realizarase en 12 mensualidades (incliese en cada mensualidade a parte preporcional da paga
extraordinaria corfespondante]

REQUISITOS

TITULACION:

REQUISITOS: Os reqguisitos descritos na MEMORIA anexa deben terse cumprido no momento de finalizar o prazo
de presentacion de solicitudes.

LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES E DOCUMENTACION

LUGAR: Sede electrdonica da UDC.
Dirixidas a Vicerreitoria de Investigacion e Transferencia, coa Referencia da comvocatoria.

PRAZO: 5 dias hibiles a partir do dia seguinte ac da publicacién no taboleire de anuncies da Sede electrénica da UDC.
ORGANO DE SELECCION E PUBLICACION RESOLUCION

COMISION DE SELECCION {minima tres tivulares e tres suplentes):

LUGAR DE PUBLICACION DA RESOLUCION: Taboleiro de anuncios da Sede electrinica da UDC.

En cumprimento do ar. 13 do Regulamento (UEY 2016679, do Parlamento Europeo e do Consello, de 27 de abnl, relativo a
profeccion das persoas fisicas no que respecta 2o ratamento de datos persoais e 4 libre circulacion destes daws (RXPD), e do

Fotocopia do documento identidade.

Fotocapsa da titulacicén académica.

Curriculum witae.

Dedaracign responsable de que se cumpren os requisitos da comeocatoria.
Cedaracign responsable da weracdade dos datos que se fan constar na soheitude.

VbW ke

“Acordo de desificecicdn grofesions! £ condicidns de drobolie do person’ contretado oo abeins do Lei 142011, do 7 de swlls, do cenar, o tecnoloxio e o
imnovacidn (perscal contrateds pare tensfes de investigoocn PCTIL Contrmtecicn condicionoda 4 existenoe de orédito edecunds e suficients.

Nas categorias nas que sexa requerido, hai que seleccionar o nivel MECES esixido
MECES 1: Técnico superior MECES 2: Grao, MECES 3: Mestrado, MECES 4: Doutor/a

Denominacién Titulacion requirida (MECES)

Investigador/a contratado/a doutor/a 4

Xestor/a de investigacion 2/3/4 ——
Colaborador/a de investigacion 213 ——
Técnico/a de apoio a investigacion 2314 =

mim o|o|w| >

Axudante de apoio a investigacion 1
. | Técnico/a administrativo/a e de xestion 2
G. | Axudante administrativo/a 1
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IMPORTANTE: A retribucion minima asignase non a categoria concreta, sendn a titulaciéon minima
requirida. Deste xeito, un contrato que esixa nivel MECES 3 tera unha retribucién minima maior que o que
esixa MECES 2.

Titulacion minima requirida (MECES) | Retribucion minima bruta anual (€)
4 29.000
3 26.000
2 24.000
1 19.000

¢ Xornada:
» Tempo completo: 35 horas
» Tempo parcial: desde 17,5 horas ata 34,5 horas
¢ Tipo de contrato (tendo en conta a financiacion):
» Indefinido (norma xeral)
» Duracion determinada: Next Generation, Fondos FEDER, FSU+, FEADER.

¢ Retribucions Brutas: Salario + Prorrata de pagas extras —» dato do segundo
paragrafo do PDF obtido da calculadora de contratos.
IMPORTANTE: O custe total do salario pode aumentar se a persoa seleccionada ten

trienios recofiecidos

Os seguintes valores son orientativos, en ningun caso con validez legal, e poden variar
lixeiramente en relacion a un contrato real coas mesmas condicions. Estan calculados seguindo o
Acordo de clasificacion profesional e condicions de traballo do persoal contratado ao abeiro da Lei
4/2011, do 7 de xullo, da ciencia, a tecnoloxia e a innovacion (persoal contratado para tarefas de
investigacion PCTI).

A retribucion bruta por mes completo, incluindo a parte proporcional das pagas extra, sera de
primeiro ano.

¢ Partida orzamentaria: no caso de dubida, consultar co EXI (exi@udc.es) ou coa
OPCTI contratos@udc.es.

¢ Requisitos de titulacion: segundo a categoria profesional seleccionada e, no seu

caso, o nivel MECES esixido.
« Organo de seleccion:
» 3 titulares + 3 suplentes:

» Presidente/a: IP ou persoa na que delegue
= Secretario/a
= Vogal

IMPORTANTE: hai que respectar a paridade


mailto:exi@udc.es
mailto:contratos@udc.es
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Memoria. Como minimo ten que incluir:

e Tarefas que desenvolvera a persoa contratada e a sua relacion co proxecto, axuda,
programa ou lina.

¢ Criterios de valoraciéon desagregados que permitan garantir a obxectividade da
puntuacién.

e Criterios a aplicar no caso de empate.

¢ Entrevista persoal opcional (non superior ao 25% da puntuacion total).

¢ Puntuacion minima para integrar a listaxe de agarda.

e Datos de contacto do tribunal.

IMPORTANTE. Criterios de valoracion. Se na convocatoria se esixe unha
titulacion minima MECESS3, o doutoramento é alleo & categoria profesional
proposta, non pode figurar como mérito susceptible de valoracién. O mesmo aplica

para un titulo de mestrado, se a titulacién minima requerida € MECES2.

Calculadora

¢ Hai que encher todos os campos.
¢ A calculadora indica a retribucién minima tendo en conta a categoria seleccionada.

¢ Unha vez feitos os calculos, imprimilos en pdf e o/a IP ten que asinar o documento.
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© Calculadora de contratos de investigacion v2.0

DURACION DO CONTRATO

Data de inicio dd/mm/aaaa L
Data de fin dd/mm/aaaa i
ESPECIFICACIONS DO CONTRATO
Categoria laboral v
Nivel MECES Seleccione a categorfa laboral primeiro...
Tipo de contrato Duracién determinada  +
Tipo de xornada Tempo completo v
Horas semanais 35,0 Horario parcial de 17.5 a 34.5 horas, aumentos de 0.5
TiPo DE cALcuLo
Tipo de retribucién Retribucion bruta mensual v
: Soldo bruto mensual 0 € Senincluir a parte proporcional das pagas extras
IPC anual % 2,0 Introduza o valor do IPC actualizado en porcentaxe

MNumero de pagas 12 v

Calcular contrato

PASO 2. INFORME LETRADA

A OPCTI solicita informe a Asesoria Xuridica achegando a documentacion recibida. O
informe ten caracter preceptivo e non vinculante (é recomendable adaptar as convocatorias as
recomendacions da Asesoria).

IMPORTANTE: E obrigatorio sempre, para cada unha das convocatorias, ainda que
sexan similares.

PASO 3. PUBLICACION DA CONVOCATORIA

O EXI remite a convocatoria para a suia publicacion no Taboleiro de anuncios da UDC
en galego e castelan. A version en inglés enviase & plataforma Euraxess para a sua
publicacion.

As persoas interesadas tefien un prazo de 5 dias, a contar desde o seguinte a
publicacén, para presentar as solicitudes.


mailto:https://sede.udc.gal/services/electronic_board
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PASO 4. LISTAXES DE PERSOAS ADMITIDAS E EXCLUIDAS

A OPCTI revisa a documentacion presentada polos candidatos, comproba
exclusivamente que cumpren os requisitos esixidos na convocatoria, e elabora as
listaxes provisionais e definitivas.

IMPORTANTE. A OPCTI non valora méritos. Para unha maior axilidade nos
procedementos, unha vez rematado o prazo de presentacién das solicitudes, os/as IPs
poden solicitar a OPCTI a documentacién e elaborar as listaxes provisionais e definitivas

PASO 5. RESOLUCION PROVISIONAL

O dia da publicacion da listaxe definitiva, a OPCTI envia ao/a IP unha ligazén de acceso
as solicitudes dos candidatos. A Comisién de Seleccién ten que enviar 8 OPCTI a
Resolucion Provisional (Impresos), en galego e castelan, en formato PDF, asinada polo/a
Secretario/a da Comision.

Os candidatos tefien un prazo de 5 dias, dende o seguinte a publicacion, para presentar
alegacions.

PASO 6. RESOLUCION DEFINITIVA, ANEXO IV E RESOLUCION VIT

Pdédese enviar a Proposta de Resolucion Definitiva (elixir o impreso en Impresos en
funcién de si houbo un non alegaciéns) 4 OPCTI desde o dia seguinte a finalizaciéon do
prazo de alegaciéns, en galego e castelan, en formato PDF, asinada polo/a Secretario/a
da Comision.

As alegacions contéstanse na resolucion definitiva.

ACTA DE PUNTUACIONS TRAS A RESOLUCION DAS ALEGACIONS
PRESENTADAS CONTRA A PROPOSTA DE RESOLUCION PROVISIONAL —
PROPOSTA DE RESOLUCION DEFINITIVA

CONVOCATORIA 202X/CP/XXX

REFERENCIA AXUDA: XXXXX

O dia .../../... reuniuse a Comision de Seleccion para resolver as alegacions
presentadas contra a proposta de resolucién provisional:

:> + Alegacions presentadas por ....: [Resumir as alegacitns e dar resposta a cada unha delas,
especificando se deben ser estimadas ou non|

Farase unha listaxe de agarda (obrigatoria) cos aspirantes non propostos que acaden
a puntuaciéon minima que indica a convocatoria.

Xunto coa resolucion definitiva debe enviarse o Anexo |V-Solicitude de contratacion
cumprimentado e asinado polo/a IP. E importante cumprimentar correctamente a
aplicacién orzamentaria, datas de inicio e fin do contrato e datos do adxudicatario .



https://www.udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/impresos-convocatorias/
https://www.udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/impresos-convocatorias/
mailto:https://www.udc.es/export/sites/udc/exi/_galeria_down/Anexo_IV_solicitudcontratacion.docx_2063069294.docx_2063069239.docx
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| SOLICITUDE DE CONTRATACION

RESPONSABLE DA ACTIVIDADE

Nome e Apelidos:

Tfno./Ext.:

E-mail contacto:

Proxecto/Axuda/Convenio:

Aplicaciéon Orzamentaria:

PROPOSTA DE CONTRATACION

Periodo | Data inicio:

:> N® DE PUBLICACION WEB: |

|Data fin:

CATEGORIA PROFESIONAL *(ACORDO DO 17 DE NOVEMBRO DE 2014 SOBRE O
PERSOAL CONTRATADO CON CARGO AOQ CAPITULO VI DOS ORZAMENTOS DA UDC)
Investigador/a contratado/a doutor/a O
Xestor/a de investigacion [J MECES Elegir
Colaborador/a de investigacién [_] MECES Elegir

Axudante de apoio & investigacién [
Técnico/a administrativo/a e de xestién ]
Axudante administrativo/a []

Tempo Parcial: []

Técnico/a de apoio & investigacidn [ ] MECES Elegir
Xornada |Tempo Completo: []

Numero de horas semanais:

Centro de traballo:

Horario:

Retribuciéon mensual bruta:

L DATOS DO/A TRABALLADOR/A:

:> Enderezo contacto:
E-mail:

Nome e apelidos do/a traballador/a: NIF / NIE:
Teléfono:
Mo afiliacion 5.5.: Data de nacemento: | Titulacidn:

Enviar tamén coa resolucién definitiva a Resolucién de adxudicacién do contrato
(elixir o impreso en Impresos en funcién de si houbo un non alegaciéns) para ser asinada

posteriormente polo VIT, cumprimentada e sen asinar, en formato Word ou PDF.

PASO 6. DOCUMENTACION PERSOA ADXUDICATARIA

Para a tramitacién do contrato de traballo a OPCTI solicitara a persoa adxudicataria do

contrato a seguinte documentacion:

¢ Alta de persoal.
e DNI/NIE cotexado.

e Titulacion esixida na convocatoria, cotexada.

¢ Certificado do Numero de Afiliacién a Seguridade Social.

e Certificado de titularidade de Conta Bancaria.

e Modelo 145 firmado electronicamente

¢ Modelo V de incompatibilidade (coa data de inicio do contrato) ou solicitude de

compatibilidade.

¢ Datos profesionais


https://www.udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/impresos-convocatorias/
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IMPORTANTE: Se a persoa adxudicataria do contrato é un cidadan extracomunitario,
ten que contactar coa OPCTI para solicitar a tramitacion do permiso de residencia e

traballo.

ANEXO: LINAS DE INVESTIGACION

Os contratos indefinidos poderan tramitarse segundo o disposto no artigo 5 da
Instruccion 2/2025, de 17 de marzo de 2025, del Vicerrectorado de Investigacion vy
Transferencia, por la gue se regula el registro de lineas de investigacion y estratégicas
y la contratacion de personal investigador laboral con cargo a lineas

Os contratos formalizados con cargo a unha lifila poderan pasar a ser financiados con cargo a
outro proxecto, axuda ou convenio da mesma lifia, sempre que as tarefas a desenvolver non
varien e se conte con financiacion suficiente. O/a investigador/a principal debe comunicar ao EXI
a intencién de continuar a financiar a contrataciéon mediante a presentacién dun novo
cronograma de tarefas, cunha antelacién minima de 30 dias.

O procedemento sera o mesmo que o sinalado nos apartados anteriores coas seguintes
diferenzas:


https://sede.udc.gal/services/electronic_board/EXP2025/002999
https://sede.udc.gal/services/electronic_board/EXP2025/002999
https://sede.udc.gal/services/electronic_board/EXP2025/002999
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e Empregaranse os Anexos lll especificos para contratos vinculados a unha Lifha
de Investigacion (elixir o correspondente en Impresos tendo en conta cal é o
organismo que financia o contrato).

¢ Indicar a lifa de investigaciéon que inclie a axuda que financia o contrato.

IMPORTANTE. A axuda que financia o contrato ten que estar incluida nunha das
linas do Rexistro de Lihas de Investigacion publicado na paxina do EXI (Lifias de

Investigacion)

ANEXO Il
| CONVOCATORIA DE CONTRATACION CON CARGO A LINAS DE INVESTIGACION |

|_> Lifia de investigacion*:

Referencia axuda:
Titulo:

e Incluir un cronograma de tarefas, coas funcion e datas, que debe ser coherente ao
longo de todo o contrato.

CRONOGRAMA DE FUNCIONS PARA A QONTRATACI’éN DE PERSOAL INVESTIGADOR
LABORAL POR LINAS DE INVESTIGACION E ESTRATEXICAS

TEMPO ESTIMADO DE
REALIZACION DAS
FUNCIONS

DATA DE DATA DE

INICIO | FIN e

FUNCION



https://www.udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/impresos-convocatorias/
https://www.udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/linas-de-investigacion/
https://www.udc.es/gl/exi/contratacion-laboral-/linas-de-investigacion/

