2. ¢Qué debo tener en cuenta en las retribuciones derivadas

por el rendimiento de trabajo del personal propio de la
Universidad? éQué formulario debo utilizar?

Las retribuciones derivadas por rendimientos de trabajo en el marco de los contratos de investigacién y
ensefianzas de especializacidn, realizados al amparo del Art. 83.1 de la L.O.U., por la realizacién de cursos,
organizados de acuerdo con la normativa de Ensefianzas Propias de la Universidad de Jaén, y a las
jornadas, congresos y similares, asi como cuando se trate de subvenciones especificas, se debera tener
en cuenta lo siguiente:

La participacion en la ejecucidn de los expedientes del art. 83 LOU, asi como las retribuciones a percibir,
del profesorado universitario y del P.A.S. se ajustara a lo dispuesto en los reglamentos para la
Contratacién de Trabajos de Caracter Cientifico, Técnico y Artistico (aprobado por Consejo de Gobierno,
de 21 de diciembre de 2009) y para el Nombramiento de Colaboradores con cargo a Créditos de
Investigacion (aprobado por el Consejo de Gobierno, de 21 de diciembre de 2009), asi como en las
instrucciones que, al respecto, dicte la Gerencia.

El/la responsable de la actividad, remitird al Servicio de Gestidn de la Investigacién/Servicio de Gestién
Académica una propuesta de participacién de la persona que a su juicio retna el conocimiento técnico
para colaborar en la actividad investigadora/formativa a desarrollar y a la que serd necesario incorporar
los siguientes datos:

« Identificacién personal

 Categoria profesional y el puesto de trabajo que desempena

* Plazo de ejecucién del trabajo y horario en que prestard sus servicios
 Cuantia de la gratificacién

 Breve descripcion de los trabajos a desemperiar

* Visto bueno del Gerente o persona en quien delegue

La propuesta en modelo normalizado se remitird, con cardcter previo al comienzo de la participacion, al
Servicio de Gestién de la Investigacion.

El personal de apoyo administrativo adscrito a los Departamentos universitarios serd competente, bajo la
Direccién del Departamento, para la elaboracidon y tramitacién de los documentos e informes necesarios y
previos a la contratacion de la actividad investigadora y/o formadora. Una vez formalizada la contratacion
por el titular de la propuesta, las actividades especificas a la ejecucidn del servicio contratado, excluida la
gestiéon administrativa, podra ser realizada por los/las responsables administrativos de los Departamentos,
o por cualquier miembro de las plantillas del Personal de Administracion y Servicios de la UJA, siempre y
cuando se hayan acordado las retribuciones a percibir con cargo a los créditos que disponga el contrato y
se efectuaran en horarios diferentes a sus jornadas laborales oficiales.

Previa autorizacion de la Gerencia, las retribuciones que perciba el PAS por su colaboracién tendran la
consideracion de gratificaciones por servicios extraordinarios y la cuantia mensual (incluida la cotizacién
adicional de la Seguridad Social), con cargo al grupo, convenio, contrato o actividad de
investigacion/formacion, no podra superar los siguientes porcentajes establecidos sobre sus retribuciones
integras mensuales:

e Grupo A (A1 y A2) o Grupo | y Il 30%
* Grupo B o Grupo lll 35%
e Grupo C (C1yC2) o Grupo IV aV 40%

El Servicio de Gestidn de la Investigacién/Servicio de Gestién Académica, con caracter previo a la remisién
de la propuesta de nombramiento al Vicerrector/a competente, comprobara que la misma cumple los



requisitos establecidos en el Reglamento y demds normas aplicables. Posteriormente, trasladara la
informacidn al Servicio de Personal y Organizacion Docente para su tramitacion.

La participacion del PAS en el dictado de lecciones o conferencias correspondientes a cursos de
especializacion desarrollados al amparo del articulo 83 de la LOU, se ajustaréd a lo establecido en la Ley de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas. (6.5.1 y ss. Normas Generales
de Ejecucién Presupuestaria).

El formulario a utilizar tanto para el PDI como para el PAS, sera el de “Retribuciones de Personal”,
cumplimentando todos los apartados que se indican en este, haciendo especial atencién en los siguientes:

Sector: Seleccionar el sector y tipo de personal al que pertenece el perceptor de la retribucién del
personal.

Personal de la UJA.

Meses a los que corresponde la retribucidon: en este apartado se indicara el periodo de tiempo
correspondiente a la prestacién de servicio realizada y que se pretende liquidar, debiendo coincidir con
el indicado en el concepto del pago.

Concepto del pago: se deberd indicar el periodo al que corresponde dicha retribucién (no podra ser
posterior a la fecha de autorizacién del gasto por parte del responsable) y el motivo del gasto:

Ej. Ponente, conferenciante o docencia, dia 13/04/2019 por la imparticién en un curso, jornadas, Méasteres,
etc.

Ej. Trabajos realizados enero a junio/2019, relacionados con Proyectos, Grupos de Investigacién, Ayudas a
la Investigacién y contratos de art. 83 de la Ley orgdnica de Universidades.

Aplicacion presupuestaria: se debera indicar quién soporta el gasto (clasificacién organica), para qué
(clasificacién funcional) y en qué se gasta (clasificacién econémica), a continuacién se indican las
clasificaciones econdmicas posibles en relacién con la actividad que se pretende retribuir y al sector al que
pertenezca el perceptor de la misma, segun los casos se imputaran:

e Con cargo al capitulo 1:

Subconcepto 162.01 “Formacion y perfeccionamiento del personal”: Formadores internos del Plan
Integral de Formacién del PDI y del PAS de la UJA.

e Con cargo al capitulo 2:
Partida 226.06.01: Retribuciones del PDI de la UJA por reuniones, conferencias y cursos.
Partida 226.06.02: Retribuciones del PAS de la UJA por reuniones, conferencias y cursos.
Partida 226.06.04: Retribuciones de Otro personal de la UJA por reuniones, conferencias y cursos.

Subconcepto 226.99: Otros Gastos. Colaboraciones realizadas por Becarios de formacién de la
Universidad de Jaén y por el alumnado universitario que realicen précticas académicas externas
extracurriculares “ICARO”, en actividades organizadas por la Universidad, no relacionadas con
reuniones, conferencias, cursos y similares.

e Con cargo al capitulo 6 (ver pregunta 11.3)
Importe Retribucidn: indicaremos la cantidad la cantidad integra solicitada.

Base de Cotizaciéon Mensual: Este apartado no serd necesario cumplimentarlo si el perceptor de la
retribucién pertenezca al sector funcionarios de MUFACE y Becarios, para el resto de personal, si se quiere
ajustar la retencién de crédito lo méximo posible (no es obligatorio), se cumplimentard este apartado. Este
dato lo podemos obtener de la ndmina del mes anterior (preferentemente), siendo la cantidad a reflejar la
que aparece en el apartado “Cotizacién a la Seguridad Social y Conceptos de Recaudacién Conjunta- Base
de Contingencias Comunes”, en caso de no tenerla, se puede preguntar a la Seccién de Habilitacién.

En el caso de que la actividad a retribuir corresponda a varios meses, la base de cotizacién que se debera
indicar en el formulario sera la del primer mes del periodo que se retribuye.



Base a cotizar: campo de célculo automatico, se obtiene de la diferencia entre el importe a retribuir en
cada periodo de tiempo y la base de cotizacién mensual del perceptor de la retribucién, cantidad esta que
podremos obtener de la ndmina del mes anterior (preferentemente) a la presentacién de la retribucion de
personal.

Seguridad Social %: campo de calculo automatico, indica el tipo en tanto por ciento de cuota de
seguridad social, que le corresponde segun el sector y tipo de personal seleccionado.

Total Importe Expediente (Retencidén de crédito): campo de cdlculo automatico, la cantidad
resultante se deberd indicar en el expediente asignado por el programa Universitas XXI-Econémico, es
decir, incluird tanto el importe a retribuir, como la cantidad resultante de aplicarle a dicha cantidad la
cuota de seguridad social que le corresponda.

En el supuesto de que una vez contabilizado el gasto en el programa informéatico Universitas XXI-
Econdmico y el expediente tenga un saldo positivo por no haberlo ajustado lo suficiente, éste podra
regularizarse mediante un expediente negativo, liberando al Centro de Gasto correspondiente la cantidad
retenida por exceso.

Conforme del perceptor de la Retribuciéon de Personal: indicar que el formulario esta preparado
para dar el conforme del perceptor a través de la firma electrénica, en su defecto, se admite la firma por
orden, haciendo constar tal circunstancia, indicando nombre y apellidos, tanto de la persona que delega
como del firmante.

Fecha y firma del responsable del centro de gasto: la fecha de autorizacién del gasto por parte del
responsable, no podra ser anterior a la realizacidon de la actividad que se pretende retribuir, en
el caso de firma por delegacidén se hard constar esta circunstancia y la autoridad de procedencia (art. 12.3
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico).

- Ademas para las retribuciones del Personal de Administracién y Servicios, se deberd adjuntar el Anexo |
“Solicitud para la realizacién de Servicios fuera de la Jornada Habitual de Trabajo” y Anexo Il “Realizacién
de Servicios Realizados fuera de la Jornada Habitual de Trabajo” disponibles en la pdgina Web del Servicio
de Personal y Organizacién Docente, de acuerdo con los criterios establecidos por la Gerencia (anexar
pdf).

- Las Retribuciones del personal propio, se tramitardn por Pago Directo “PD”, remitiéndose al Servicio
de Control Interno antes del dia 10 de cada mes, para su abono en nédmina externa, salvo que se
establezca otro diferente, como es el caso del periodo vacacional y cierre del ejercicio.

Categoria

Retribuciones del personal propio y ajeno a la Universidad de Jaén.
Destinado a

PuUblico en general



