UNIVERSIDADE DA CORUNA

RESOLUCION REITORAL SOBRE TRAlyleEs ECONOMICOS
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE CONTRATACION LABORAL CON CARGO
A CREDITOS DO CAPiTULO VI DO ESTADO DE GASTOS (PROXECTOS DE
INVESTIGACION, CONVENIOS, AXUDAS ETC)

A aplicacién practica da RR de 28 de setembro de 2008 aclarou moitas dibidas na
tramitaciéon das contrataciéns laborais con cargo 6 capitulo VI, pero amosou
determinadas disfuncidns que se pretenden corrixir nesta nova resolucién.

Partindo do texto anterior elabdrase un novo texto que o modifica e substitle,
incorporando como novidades mais salientables a eliminacién da obriga de reserva
de crédito no centro, substituindoa por un informe da situacién do crédito obtido
dende o programa contable e asinado polo responsable da partida orzamentaria.
Este feito simplifica o tramite pero fai que a convocatoria tefia que estar
condicionada a existencia de crédito suficiente e adecuado. De igual xeito,
axustanse os prazos da contratacion a dindmica administrativa e de xustificacién de
gastos.

Mantéfiense como fases deste procedemento as seguintes:

. Financiamento

. Seleccién de persoal

. Solicitude de contratacion

. Formalizacién orzamentaria do compromiso de contratacion

. Formalizacién administrativa da contratacion

. Seguimento na execucién e desenvolvemento da contratacion
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FINANCIAMENTO

A existencia de crédito adecuado e suficiente no estado de gastos do orzamento da
Universidade da Corufia é requisito imprescindible e previo para © inicio do
procedemento, a tal fin, achegarase informe, asinado polo responsable da partida
orzamentaria, do estado da situacion de crédito do Universitas XXI-E.

Para determinar as retribuciéns que se van incluir na convocatoria e comprobar a
existencia de crédito, o responsable da actividade remitira a solicitude de calculo
por correo electrénico ao enderezo contratosvi@udc.es.

No suposto de que non exista crédito orzamentario adecuado e suficiente, o
procedemento non continuara ata que quede solucionado o seu financiamento. Con
esta finalidade, o responsable da actividade {director/a do centro de gasto, servizo,
investigador/a principal dun proxecto, coordinador/a dun convenio, responsable
dunha axuda/subvencion etc.) poderalle solicitar @ Vicerreitoria de Estratexia e
Planificacidn Econdmica (proxectos, contratos e convenios relacionados coa
investigacidon) ou & Xerencia (resto de actividades) a tramitacién da correspondente
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modificacidn orzamentaria que habilite o crédito necesario e, de ser necesario,
remitirda o modelo de solicitude do adianto do financiamento (ANEXO I) ou de
redistribucion (ANEXO II).

II. SELECCION DE PERSOAL

O responsable da actividade seleccionard o persoal que se vai contratar por medio
de convocatoria publica, que serd exposta no taboleiro de anuncios correspondente
e na web da UDC (Actualidade) durante un periodo de entre dez e quince dias. Na
convocatoria, que se axustara ao ANEXO 111, deberdn concretarse necesariamente:

A duraciéon do contrato

O obxecto do confrato

As retribucions brutas mensuais

O horario e o lugar de trabatlo

A categoria profesional

Os criterios e 0 6rgano de seleccion

A partida orzamentaria

O caracter condicionado da convocatoria & existencia de crédito adecuado e
suficiente.
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As seleccidns quedardn condicionadas & existencia de crédito adecuado e suficiente
no orzamento da UDC, dentro do proxecto de referencia durante a totalidade do
perfodo que abrangue a contratacidn. Nas convocatorias farase constar
expresamente este caracter condicional.

III. SOLICITUDE DE CONTRATACION

Satisfeitos todos os requisitos referidos ao financiamento e & seleccién, e cunha
antelacién minima de vinte dias & data prevista de contratacién, o responsable da
actividade que determine iniciar o trdmite sobre a necesidade de contratacién de
persoal laboral deberd remitir a seguinte documentacién ao Servizo de
Investigacién ou ao de PAS (servizo xestor, segundo corresponda):

1. Documentacidén xustificativa da concesién de axuda, convenio etc. que ampare
esta contratacién, debendo indicarse o importe, as anualidades que comprende
a vixencia e desglose por conceptos.

2. Copia da convocatoria da contratacién e a sua resolucion (acta de seleccion),
indicando a data de publicacién na péxina web da UDC

3. Solicitude de contratacién e datos para formalizar o contrato de traballo (ANEXO
V)

4. Informe do estado da situacién de crédito, asinado polc responsable da partida.

5. Declaracién de incompatibilidade (ANEXO V) ou, no seu caso, solicitude de
compatibilidade.
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Para o casc de prérrogas, serd preciso enviar un escrito de solicitude indicando o
perfodo polo que se desexa prorrogar o devandito contrato xunto co informe
previsto no punto 4.

IV. FORMALIZAQIC')N ' ORZAMENTARIA DO COMPROMISO DE
CONTRATACION

1. O servizo de Xestién Financeira formalizara o compromiso econdmico
individualizado de cada contratacién (documento contable AD).

2. O servizo xestor tramitarda a sua fiscalizacién ante o Servizo de Intervencion,
xunto co contrato laboral correspondente.

3. Xunto co contrato fiscalizado, o Servizo de Intervencién remitiraile o documento
AD, unha vez que estea validado, ao Servizo Xestor, para a sla constancia e
rexistro do contrato ante a autoridade laboral correspondente.

V. FORMALIZACION ADMINISTRATIVA DA CONTRATACION

1. MODALIDADE DE CONTRATACION

O tipo de contrato que queda establecido para esta contratacién serd de obra ou
servizo determinado (art. 15 do ET), agas as convocatorias especificas gue
establezan outra modalidade contractual.

2. DURACION DA CONTRATACION

Aplicaranse os limites maximos previstos na lexislacién vixente.

Respectando a alinea anterior, a duracién maxima tera como limite a duracién do
propic convenio, axuda ou proxecto que a ampare,

A duracidon minima destes contratos sera de DOUS MESES, ainda que poderd
establecerse unha duracidén menor sempre que, por causas Xustificadas, asi se
solicite e o autorice a Vicerreitoria de Investigacion ou a Xerencia.

A prorroga destes contratos non podera superar nunca a duracidn inicial destes,
agas casos extraordinarios sobrevidos por condiciéns de financiamento.

3. DEDICACION

A xornada podera establecerse, por peticién da persoa responsable, a tempo
completo ou a tempo parcial. Caso de ser a tempo parcial, non podera ser inferior
ao 50% da xornada.
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4, FORMALIZACION CONTRACTUAL

O contrato elaborarase para a sua fiscalizacion conxunta co documento contable
AD. Esta fiscalizacion terad caracter de urxencia e realizarase nun prazo maximo de
5 dias.

Unha vez fiscalizado o compromisc econdmico e o contrato, o servizo xestor
tramitara o contrato laboral segundo os seguintes pasos:

o Remision ao Servizo de Retribuciéns e Accidn Social da informacién necesaria
para a sda inclusidon en ndmina. Esta remision terd que realizarse cunha
antelacién minima de 1 dia & data en que tefia que acreditarse a alta ou a
variacién correspondente. Caso de tramitar 10 ou mais altas ou
maodificaciéns, o periodo de antelacién sera de 3 dias. '

o Remision a autoridade laboral competente para o seu rexistro.

Envio dun exemplar ao traballador ao seu posto de traballo

o Envic dunha copia compulsada do contrato ao responsable que solicitou a
contratacion.

C

5. EXTINCION DO CONTRATO

Cunha antelaciéon minima de 30 dias & extincién do contrato, o servizo xestor
notificaralle a dita finalizacién ao traballador e ao responsable da contratacion.

No expediente deberan constar fidedignamente as ditas notificacions coa sta
recepcién.

6. MODIFICACION CONTRACTUAL, PRORROGA E CESAMENTO ANTICIPADO

Respectando o previsto no punto 2, sempre que a accién que serviu de base para a
contratacion continlle vixente e exista crédito adecuado e suficiente, o responsable
da actividade deberalle comunicar ao servizo xestor, cunha antelaciéon de vinte
dias, calquera incidencia ou modificacién que puidese afectar & execucidn ou
desenvolvemento do contrato (prérroga, cesamento anticipado, remate do contrato
etc.).

No caso de prorroga, ademais de a solicitar, debera acompafiar o informe do estado
da situacién de crédito, asinado polo responsable da partida . O servizo xestor
desenvolverd os tramites correspondentes para rectificar o compromiso econémico
derivado da modificacién.

Non seran atendidas solicitudes posteriores ao prazo anterior.
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7. DATAS DE FORMALIZACION

Para os efectos de facilitar a xestion administrativa das altas en némina e na
Seguridade Social, os contratos formalizaranse exclusivamente os dias 1 e 15 de
cada mes.

Durante 0 mes de decembro e xaneiro non poderan tramitarse expedientes de
contratacién laboral, debido &s operacidns de peche e de apertura de exercicio,
agas aqueles que, por motivos debidamente xustificados, a Xerencia autorizase.

VI. SEGUIMENTO NA EXECUCION E DESENVOLVEMENTO DA CONTRATACION

A persoa responsable da actividade asumird todo o referente a xustificacion do
financiamento (axuda/subvencién) fronte & entidade financiadora (MEC, XUNTA,
FEDER, persoa xuridica publica ou privada etc.).

VII. COMISION DE SEGUIMENTO

Para solucionar os prohlemas que puidesen xurdir como consecuencia da execucion
da presente resolucion reitoral, créase unha Comisidon de Seguimento formada
polos seguintes membros:

« Presidente/a: vicerreitor/a responsable de Investigacion/Xerente
* Vogais
- Xefa do Servizo de Investigacién
Xefe do Servizo de PAS
- Xefe do Servizo de Retribucidns, Seguridade Social e Accion Social
- Xefe do Servizo de Intervencion
- Xefe do Servizo de Xestion Financeira

Esta comisién poderd ser convocada en calquera momento pola persoa que a
preside.

DISPOSICION DERRADEIRA

A presente resolucién entrara en vigor o 16 de febreiro de 2009.

A Corufia, 6 de febreiro de 2009




SOLICITUDE DE CALCULO ESTIMATIVO PARA
CONTRATACION DE PERSOAL

Investigador principal:

Centro:

Nome da actividade:

CARACTERISTICAS DO CONTRATO

N.9 de persoas que se van contratar:
Dedicacion total ou parcial:
Categoria/grupo:

Duracidn do contrato:

> Retribuciéns brutas mensuais (incluida p.p. paga extra):
» Custo total asignado:

A Corufa, de : de 2009

Asdo.:

(O director do proxecto)

XEFE DO SERVIZO DO RETRIBUCIONS E ACCION SOCIAL




ANEXO I

SOLICITUDE DE ADIANTO DO FINANCIAMENTO

RESPONSABLE DA ACTIVIDADE

Nome e apelidos:

Departamento:

Centro: lTeI./ext.:

Actividade (proxecto, convenio...}:

Vixencia: ‘ Inicio: i Remate:

Financiamento total da actividade:

Asignacién do financiamento por anos

ANO: ANO: ANO:
IMPORTE: IMPORTE: IMPORTE:

Aplicacién orzamentaria:

NOTA: débese xuntar a deccumentacidén xustificativa ou indicar a base de dafos.

ADIANTO QUE SE SOLICITA

Importe da anualidade que se solicita para o exercicio corrente:

curos

Motivo:

A Coruila/Ferrol, de de 200
A PERSOA RESPONSABLE,

Asdo.:

VICERREITORIA DE ESTRATEXIA E PLANIFICACION ECONOMICA /
XERENCIA
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ANEXO III

MODELO DE CONVOCATORIA DE. CONTRATACION

ACTIVIDADE

PROXECTO;

CENTRO:

OBXECTO DO CONTRATO:

LUGAR E HORARIO:

CATEGORIA PROFESIONAL:

XORNADA Tempo completo: £ Tempo parcial: O

DURACION _ DATA DE INICIO

RETRIBUCIONS BRUTAS MENSUAIS.:

PARTIDA ORZAMENTARIA:

* O pagamento da retribucion realizarase en 12 mensualidades (incliese en cada mensualidade a parte proporcional de paga
extraordinaria correspondente)

REQUISITOS

TITULACION:

EXPERIENCIA;

OUTROS REQUISITOS:

LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES E DOCUMENTACION

LUGAR :

PRAZO:

CRITERIOS E ORGANO DE SELECCION

CRITERICS:

ORGANO:

A Corufia/Ferrol, de de 200
O INVESTIGADOR PRINCIPAIL

Asdo.:

Docunentacion gue debe presentar o solicitante:
Fotocopia do DNI

Fotocopia da titulacién académica
Curr{culo




ANEXO 1V

SOLICITUDE DE CONTRATACION

RESPONSABLE DA ACTIVIDADE

Nome e apelidos:

Departamento: Centro:

Tel./ext.: Correo electrénico/fax:

Denominacidn da actividade (proxecto, convenio...):

Periodo de vixencia: IInicio: | Remate:

Financlamento:

Aplicacion orzamentaria:

NOTA: Xuntar documentacién xustificativa
PROPOSTA DE CONTRATACION

Periodo | Inicio contrato: Remate contrato:
Categorfa profesional:

Xornada | Tempo completo: L] Tempo parcial: L]
Centro Horario:

Orzamento concedido para persoal (sindlese o ano e o importe da anualidade):

Ano 2009: € Ano 2010: € Ano 2011; €

Retribucién mensual bruta ou custo total do contrato (dsese a informacién achegada polo
Servizo de Retribucidns e Accién Social):

Informacion que figurard no contrato (entidade financiadora etc):

DATOS DO TRABALLADOR:

Nome e apelldos do traballador: NIF:
Enderezo; Teléfono;
N.o afillacion S.5.: Data de nacemento: |Titulacidén:

Posto para o que se contrata:

OBSERVACIONS

A Corufia/Ferrol, __de de 200_
O RESPONSABLE,

Asdo.:____

Documentacién do trahaliador:

1. DNI

2. Titulo académico (orixinal ou copla compulsada)

3. Ndmero da conta corrente

4. Namero de afillacion & Seguridade Social

5. Declaracién de non estar afectado de incompatibilidade (MODELO II)

XEFA DO SERVIZO DE INVESTIGACION/ XEFE DO SERVIZO DE PAS




ANEXO V

DECLARACION DE NON ESTAR AFECTADO DE INCOMPATIBILIDADE

Nome e apelidos:
Categoria:
DNI:

Toma de posesion por:
Contratacién laboral

A persoa que asina abaixo, para os efectos que estdn previstos no artigo 10
da Lei 53/1984, do 26 de decembro, de Incompatibilidades do persoal ao
servizo das administraciéns publicas, e no artigo 13 do Real decreto
598/1985, do 30 de abril, declara que:

1. Non esta desempefiando ninglin posto ou actividade no sector publico, nin percibe mais
dunha remuneracion con cargo aos orzamentos das administracidns publicas, entes,
organismos e empresas que delas dependan.

2. Non percibe ningunha pensién de dereitos pasivos ou de calquera outro réxime da
Seguridade Soclal, piblico e obrigatoric,

3. Non realiza ningunha actividade privada, por conta propia ou allea, que se relacione coas
stias funciéns ou comprometa, impida ou menoscabe o desempefic do seu posto de
traballo, nin incorre en ningunha das causas de Incompatibilidade que para estas
actividades se enumeran nos artigos 11 e 12 da Lei 53/1984 e no artigo 11 do Real
decreto 598/1985.

A Corufia, de de 200

Sinatura:




