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Como consecuencia de la obtencion del sello europeo Human Resources Strategy for
Researchers (HRS4R) por la UPM, y debido a los cambios normativos recientes que se han
producido en el ambito laboral y en la Ley de la Ciencia, se procede a modificar el
procedimiento de contratacion de personal investigador para adaptarlo tanto a las
particularidades del sello europeo, que exige un proceso de seleccion OTMR, como a las
nuevas modalidades contractuales.

https://www.upm.es/Investigacion/HRS4R/HRS4R/Seleccion.

MODALIDADES DE CONTRATACION

Las modalidades de contratacién gestionadas por la OTT para trabajar en los proyectos de
investigacion son:

1. Contrato de duracion determinada para la ejecucion del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia

e Nueva modalidad contractual regulada en la Disposicidon adicional quinta del Real
Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma
laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacién del mercado de
trabajo y en la Disposicién adicional décima de la Ley 17/2022, de 5 de septiembre,
por la que se modifica la Ley 14/2011 de 1 de junio de la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion.

e Contrato vinculado a la ejecucién del Plan de Recuperacién, Transformaciéon y
Resiliencia (PRTR), siempre que dicho contrato se encuentre asociado a la estricta
ejecucion de este Plan y sélo por el tiempo necesario para la ejecucién de los citados
proyectos. En este caso no se exige 100% de financiacion PRTR.

e Modalidad de contratacion aplicable para la ejecuciéon de programas de caracter
temporal cuya financiacién dependa de fondos europeos no competitivos.

e Debe indicarse en la propuesta de contratacion:
o Fecha de finalizacion del proyecto.

o Fecha de fin de la actividad (puede coincidir o no con la finalizacién del
proyecto).

e En caso de prdorroga del proyecto, se podra ampliar la fecha de finalizaciéon del
contrato hasta la nueva fecha establecida, para lo cual la Seccién de Personal
realizard una proérroga del contrato.

e Laindemnizacidn por finalizacion de este contrato es de 12 dias de salario por afio de
servicio.
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2. Contrato indefinido de actividades cientifico-técnicas

e Nueva modalidad contractual regulada en el Art. 23.bis de la Ley 14/2011, de 1 de
junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién y aprobada mediante el RDL
08/2022 de 5 de abril.

e Contrato indefinido para actividades vinculadas a lineas de investigacidn o servicios
cientifico-técnicos en el marco de un proyecto.

e El contrato se podra celebrar con personal con titulo de Licenciado/a, Ingeniero/a,
Arquitecto/a, Diplomado/a, Arquitecto/a Técnico/a, Ingeniero/a Técnico/a, Grado,
Master Universitario, Técnico/a Superior o Técnico/a, o con personal investigador
con titulo de Doctor o Doctora.

e La extension del contrato siempre debera estar dentro del periodo de ejecucion
del proyecto que lo financia.

e El contrato podra finalizar cuando se agote la dotacién econdmica destinada a
gastos de personal para la ejecucion de tareas principales.

o El/la IP deberd indicar cuales son las tareas principales del proyecto y como se
distribuye la partida de personal entre las mismas. De esta forma, cuando se
realice un contrato, se indicara/n la o las tareas principales a realizar quedando
claramente definida la partida de personal que esta destinada para la ejecucion
de estas tareas, asi como el periodo de tiempo en el que se estima que se van
a realizar las mismas.

o Enfuncidn de las tareas a realizar y los periodos de tiempo en los que se tienen
gue ejecutar, se podran realizar uno o varios contratos dentro del mismo
proyecto siempre y cuando correspondan a tareas principales diferentes. Para
ello, el/la IP debera cumplimentar el modelo “Detalle de dotacion econémica
para gastos de personal”’, que esta disponible en Politécnica Virtual y en el
Portal del Investigador. Este modelo debera remitirse junto con el resto de
documentacién para la contratacion.

o Asimismo, la partida total de personal reflejada en el modelo “Detalle de
dotacion economica para gastos de personal” deberad corresponderse con la
cantidad asignada en la resolucién de la convocatoria, si la hubiese, o en el caso
de los proyectos Art. 60 LOSU, deberd coincidir con lo indicado en el Anexo 4
de la USRE.

o Finalmente, cualquier cambio en la distribucidn del presupuesto que afecte a
la partida de personal debera comunicarse a la Seccion de Personal de la OTT
proporcionando un nuevo modelo “Detalle de dotacion econdmica para gastos
de personal” asi como la aprobacion del organismo competente, si lo hubiere.
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e En la propuesta de contratacion debe indicarse:
o La fecha de finalizacion del proyecto.

o Lastareas principales a desempeifiar. Estas deberan coincidir con lo indicado en
la oferta de trabajo publicada y en el detalle de dotacion econémica. Se
incluyen en el apartado “Observaciones”.

o La linea de investigacion a la que se vincula el proyecto. Se incluye en el
apartado “Observaciones”.

e Esta modalidad contractual solo podrd utilizarse en proyectos que tengan
financiacion externa.

e La indemnizacion en caso de extincion de este contrato es de 20 dias de salario por
afio de servicio.

3. Contrato por Obra o Servicio

e Esta modalidad de contrato ha sido derogada no pudiendo realizarse nuevos
contratos desde el 31 de marzo de 2022.

e Los contratos por Obra o Servicio formalizados antes del 31 de diciembre de 2021
podrdn estar vigentes durante 3 afos, por lo que esta modalidad contractual quedara
extinguida el dia 30 de diciembre de 2024.

e La indemnizacién para este tipo de contratos es de 12 dias de salario por afio
trabajado.

4. Contratos en proyectos sin financiacion externa

e Para la formalizacién de contratos en proyectos que no tengan financiacién externa
(es decir, que se financien con ayudas de la UPM o proyectos propios) se debera
contactar con concha.martinez@fgupm.es y realizarse a través de la FGUPM.

e La FGUPM emitira facturas en los meses de junio y diciembre para cubrir el coste del
contrato.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

Los contratos se tramitan integramente desde la OTT, siguiendo las fases e instrucciones
generales que se describen a continuacion.

1. Publicacion de la oferta de contrato conforme a criterios OTMR (Open
Transparent and Merit-based Recruitment)

Tras la reciente obtencion del sello de calidad europeo HRS4R, y segun el nuevo reglamento
para el proceso de seleccidon y contratacion del personal investigador, personal técnico
y personal gestor relacionado con la investigacion de la UPM, la seleccidon debe hacerse a
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID ‘r Antonio Hidalgo Nuchera

Vicerrector de Asuntos Economicos

POLITECNICA

HR EXCELLENCE IN RESEARCH
través de oferta publica competitiva. Para ello, debe seguirse el siguiente procedimiento:

e Descargar el modelo de oferta disponible en Politécnica Virtual, Portal del
Investigador o web UPM. Se recomienda consultar las instrucciones publicadas para
la cumplimentacién de la oferta y de los Anexos del proceso de seleccion.

e Remitir la oferta a empleo.ott@upm.es para su publicacién en los diferentes portales
de empleo, en funcidon de los requerimientos de cada convocatoria, siendo
obligatoria su publicacion en la web de la UPM.

e Esimportante asegurarse de que el proyecto retne los requisitos para la realizacién
del contrato seleccionado, asi como de que se cumplen los requisitos de financiacion
o las caracteristicas exigidas en el proyecto.

e Se deben tener en cuenta los plazos del proceso de seleccidn establecidos por el
nuevo reglamento, que suponen, como minimo, 18 dias laborables Pueden
consultarse en:

https://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Investigacion/HRS
4AR/ETAPAS PROCESO SELECCION HRS4R.pdf

Para conocer el coste del contrato, se puede descargar en el Portal del Investigador un
calculador de costes en Excel. El calculador estd adaptado para las dos modalidades
contractuales con sus respectivas indemnizaciones. También se encuentra la informacidon
actualizada correspondiente a las horquillas de salario bruto a tiempo completo para las
distintas categorias del personal laboral contratado con cargo a proyectos de
investigacion.

2. Seleccion de candidatos y comunicacion del resultado del proceso de
seleccion

Se deben enviar a empleo.ott@upm.es los Anexos del Reglamento de Contratacion,
asi como el resto de documentacion del proceso de selecciéon. Se recomienda
consultar las Instrucciones de cumplimentacion de la oferta y los Anexos, documentos
disponibles en los portales de la UPM.

3. Solicitud de compatibilidad

e No esta permitido mantener ningun tipo de relacién laboral adicional a la formalizada
con la UPM, ya sea por cuenta propia o ajena, sin la autorizacion pertinente.

e En caso de que a lo largo de la relacién laboral se quiera trabajar para algln otro
organismo, entidad o empresa (publica o privada), debera solicitarse autorizaciéon de
compatibilidad. Esta sera concedida por Resolucién Rectoral si se determina que no
existe incompatibilidad entre las funciones desempenadas en la UPM vy las funciones
a desempeiiar fuera de la misma.

e La falta de solicitud y obtencién de compatibilidad en cuestién puede suponer causa


mailto:empleo.ott@upm.es
https://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Investigacion/HRS4R/ETAPAS_PROCESO_SELECCION_HRS4R.pdf
https://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Investigacion/HRS4R/ETAPAS_PROCESO_SELECCION_HRS4R.pdf
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procedente de resolucion de contrato.

e Para solicitar la compatibilidad se debe cumplimentar y firmar electronicamente el
formulario establecido al efecto y que se puede encontrar en los portales de la UPM.

e Ademas, se debe aportar un documento firmado electronicamente por el/la IP en el
gque indique la jornada que realiza en la UPM e informe favorable o
desfavorablemente la compatibilidad.

e Por ultimo, se debe aportar un documento de la empresa en la que va a realizar la
labor que se quiere compatibilizar que haga constar el tipo de contrato que va a
formalizar, si va a ser a tiempo completo o parcial, el nUmero de horas a desempeiiar,
el horario y las funciones.

e Todo ello debe presentarse en la Sede Electrénica de la UPM, a través del tramite de
Solicitud General dirigido a la Seccién de Personal de la OTT.

4. Comprobaciones previas a la solicitud de contratacion
Es obligatorio comprobar los siguientes aspectos:

e La fecha de finalizacion del contrato de duracion determinada o la fecha de
finalizacion del compromiso de financiacion para los contratos indefinidos, no podra
ser posterior a la fecha prevista de finalizacion del proyecto.

e El proyecto debe tener saldo suficiente para asumir el coste de la contratacién. Para
gue se pueda formalizar el contrato, en el momento de la contrataciéon debe estar
disponible, como minimo, el importe correspondiente a la indemnizacién por fin de
contrato completa, asi como el coste de salario y seguridad social de la empresa del
ano en curso. En caso de que sea necesario solicitar un permiso de saldo negativo,
antes de remitir la documentacion para la contratacion se debera confirmar que
dicho saldo ya esta disponible.

e En caso de contratos temporales segun la D.A. 52 del R.D.L. 32/2021, se debera
confirmar que el proyecto tiene financiacién del PRTR. En caso de que en el momento
de la contratacion se compruebe que el proyecto no dispone de ese tipo de fondos,
se formalizara un contrato indefinido con la diferencia de coste correspondiente.

5. Comunicacion de la nueva contratacion

e Todas las solicitudes de altas y prdrrogas deben remitirse antes del dia 15 del mes.
Hay que tener en cuenta que, en determinados periodos del afo, la ndmina se cierra
antes del dia 15, como en Navidad, Semana Santa o verano. En estos casos, se remite
un correo desde notificaciones.ott@upm.es sefialando la fecha de cierre, por lo que
se recomienda consultar esta informacidn en las fechas indicadas.

e Las altas recibidas a partir del dia 15 de cada mes (a excepcién de los meses con
calendario especial) serdn tramitadas siendo la fecha de inicio del contrato el primer


mailto:notificaciones.ott@upm.es

UNIVERSIDAD

POLITECNICA ‘r
: DE MADRID e
z Antonio Hidalgo Nuchera
POLITECNICA g

HR EXCELLENCE IN RESEARCH Vicerrector de Asuntos Econdmicos

dia habil del mes siguiente.

e La documentacion completa para solicitar nuevas contrataciones laborales debera
estar en poder de la Seccién de Personal de la OTT al menos 5 dias habiles antes del
inicio del contrato. La normativa exige que el/la trabajador/a sea dado de alta
previamente al inicio de su relacion laboral. Se debe remitir toda la documentacién
en formato electrdénico, con firma electrdnica.

e En el caso de trabajadores/as extranjeros/as no comunitarios/as se requiere estar en
posesion de un PERMISO DE TRABAJO. Antes de iniciar el proceso de contratacion se
debe consultar a la Seccion de Personal de la OTT el tramite a realizar para la
obtencidén de dicho permiso, teniendo en cuenta que este proceso no es inmediatoy
puede posponer la fecha de contratacion.

6. Documentacion para la contratacion

¢ Modelo de propuesta de contratacidn. Esta disponible en el Portal del Investigador
y en Politécnica Virtual. Debe ajustarse a la oferta de vacante publicada y debe figurar
la referencia de la oferta (HRS20XX/XXX). Se debe indicar:

o Contrato de duracién determinada con fondos del PRTR: se debera indicar
fecha de finalizacidn del proyecto y fecha de finalizacién de las funciones para
las que se contrata (ambas fechas no tienen por qué coincidir, el contrato
puede terminar antes que el proyecto).

o Contrato indefinido: se debera indicar la fecha de finalizacién del proyectoy la
linea de investigacion.

e Anexo 1. Datos del trabajador.

e Anexo 2. Declaracién de no incompatibilidad.

e Anexo 3. Régimen de derechos de propiedad intelectual.
e Anexo Ley de Proteccion de Datos.

e Modelo 145 IRPF.

e En caso de ciudadanos/as extranjeros/as, a efectos de IRPF se debe remitir un
Certificado de Residencia Fiscal que se puede obtener en la pagina web de la Agencia
Tributaria:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/G305.shtml.

Si no se remite este Certificado, se aplicaran los porcentajes genéricos establecidos:

o 19% ciudadanos/as de la Unidn Europea.

o 24% ciudadanos/as extracomunitarios.
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e Compromiso de financiacion.

o Se remitira con los contratos de Duracion Determinada de la D.A. 52 y con los
contratos Indefinidos de actividades cientifico-técnicas.

o Este documento complementa al contrato y sirve para indicar qué proyecto
financiara el contrato y durante qué periodo.

o En el caso de proyectos de convocatorias oficiales, es indispensable identificar
los datos de la convocatoria, el organismo financiador y la referencia oficial, asi
como la publicidad (logos y cldusulas especificas de financiacidon) que debe
indicarse en el contrato. En caso de no cumplir con los requisitos de publicidad
de la convocatoria, el organismo financiador rechazara los gastos del contrato.

o Se podran cofinanciar los contratos siempre y cuando los proyectos lo
permitan. En este caso, deberd remitirse un modelo de compromiso de
financiaciéon por cada proyecto.

e Memoria de dotacidon econdmica para gastos de personal.

o Solo para contratos indefinidos.

o No es necesaria si el contrato dura hasta el final del proyecto.
e Copia del DNI.

e Copia de la tarjeta de la Seguridad Social o acreditacién del nimero de afiliacion a la
Seguridad Social.

e Copia de la titulacién académica correspondiente.

e Curriculum Vitae resumido del trabajador/a.

e Oferta de Empleo publicada.

e Acta de Seleccion (es el Unico Anexo del proceso de seleccién que se debe remitir).
7. Formalizacion del contrato

La OTT tramitard el alta en la Seguridad Social y posteriormente remitird por correo
electrénico al trabajador/a el contrato, la copia basica y la adenda (esta ultima sdlo en el
caso de contratos indefinidos) para que proceda a su firma electrdnica.

Una vez firmados los documentos deberdn ser devueltos a la Seccidon de Personal de la OTT
por correo electrénico.

8. Retencion de saldo del proyecto segun conceptos
e Salario correspondiente al afio natural.

e Cotizaciones a la Seguridad Social a cargo de la empresa correspondientes al afo
natural.
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e Indemnizacion de finalizacion de contrato (12 o 20 dias por afio trabajado segun la
modalidad de contrato). Se hace un Unico comprometido con el importe de toda la
indemnizacion a devengar desde el inicio hasta el final del contrato.

e Segln el tipo de proyecto, y en caso de que éste finalice y no se produzca extincion
del contrato (porque el/la trabajador/a pase a otro proyecto), pueden darse dos
situaciones con los comprometidos de indemnizacidn:

o SUBVENCIONES: ElI saldo del comprometido correspondiente a la
indemnizacion se libera para poder ser utilizado. Para disponer lo antes posible
de ese importe debe avisar a la Seccion de Personal sobre el proyecto al que
quiere trasladar el contrato. El importe de esa indemnizacion fin de contrato
no ejecutada es detraido de los costes indirectos de ese proyecto,
comprometiéndose en un proyecto interno de la OTT y que se abonara al
trabajador/a si se extingue la relacién laboral en un futuro.

o OTROS: El saldo comprometido correspondiente a la indemnizacién pasa a un
proyecto interno de la OTT hasta que se extinga la relacidn laboral y se deba
abonar la indemnizacion.

Nota: En este proyecto interno de la OTT se tienen identificados los saldos retenidos
correspondientes a la indemnizacion de cada trabajador en el proyecto o proyectos que
haya sido contratado. Si por cualquier motivo no tuviese lugar el abono de la
indemnizacion, los saldos retenidos se devolverian a la cuenta OTT (cuenta de Remanentes
o Recursos Propios) que indique el IP del proyecto de origen.

MODIFICACIONES DE CONTRATO, BAJAS MEDICAS, DESPLAZAMIENTOS Y
TELETRABAJO

Cualquier cambio o incidencia en la relacion laboral que afecte al contrato debe comunicarse
a la Seccién de Personal de la OTT antes del dia 15 del mes correspondiente (se recomienda
consultar las fechas de cierre de periodos como Navidad, Semana Santa o verano).

Se pueden presentar las siguientes situaciones:
1. Modificacion de las condiciones de contratacion

e Jornada laboral indicada en el contrato: Se debera indicar el numero de horas
semanales que realizara el/la trabajador/a y a partir de qué fecha. Para ello se debe
remitir modelo de modificacion de condiciones.

e Salario: Unicamente se permite para el incremento porcentual anual establecido por
la Comunidad de Madrid. Para ello se debe remitir modelo de modificacion de
condiciones. Subidas superiores requieren ofertar el puesto de trabajo.
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e Cambio de proyecto:

o Contratos por obra o servicio que se encuentren en vigor, siempre y cuando el
nuevo proyecto no exija publicidad de oferta. Deberd remitirse modelo de
modificacion de condiciones.

o Contratos indefinidos de actividades cientifico-técnicas. Podra solicitarse
cambio de proyecto dentro de la misma linea de investigacion o en otra linea,
siempre que el proyecto al que se cambie tenga la misma fecha de fin o
posterior. El cambio de proyecto se formalizara mediante nueva adenda al
contrato indefinido inicial. Se debe remitir:

e Siel nuevo proyecto no requiere publicidad de oferta de empleo:
+* Modelo de modificacion de condiciones.
+* Logos y clausulas especificas de financiacion (si son necesarias).

e Si el nuevo proyecto requiere publicidad de oferta (si lo exige la convocatoria de
subvenciones):

+» Oferta.

+* Acta de seleccion.

¢ Propuesta de contratacion.

¢+ Compromiso de financiacién.

% Memoria de dotacién econdmica.

% Logos y clausulas especificas de financiacion (si son necesarias).

e Cofinanciacidon: Se podra solicitar cofinanciacion de un contrato o cambio de
cofinanciacién cuando las convocatorias de los proyectos lo permitan y estén dentro
de la misma linea de investigacion. La duracién de la cofinanciacion debe ser igual o
mayor que la duraciéon del contrato.Se debe remitir:

o Modelo de cambio de condiciones.

o Compromiso de financiacién (uno para cada proyecto).

o Memoria de dotacion econdmica (una para cada proyecto).
2. Bajas por enfermedad, accidente, maternidad/paternidad...

Si durante la relacidn laboral el/la trabajador/a sufre alguna enfermedad/accidente, debe
tener en cuenta las siguientes indicaciones:

e Baja por enfermedad comun, baja por regla discapacitante, baja embarazo 39
semanas y baja por aborto.

o Debe informar de la ausencia al puesto de trabajo al IP y acudir al médico de
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familia para que emita el correspondiente parte de baja/alta médica.

o No es necesario remitir los partes a la Seccién de Personal de la OTT. La
Seguridad Social comunica a las empresas de forma directa estas situaciones.

e Accidente de trabajo

o Los posibles riesgos profesionales derivados de su relacién laboral estaran
cubiertos por FREMAP, mutua colaboradora con la Seguridad Social N2 61.

o En caso de urgencia médica derivada de accidente de trabajo se pueden
consultar por teléfono los centros de asistencia mas cercanos tanto en Espafia
(900610061) como en el extranjero (+34 919196161). También se puede hacer
la consulta en el siguiente enlace:
www.fremap.es/conocenos/centrosinstalaciones/paginas/centros.aspx

o El/la trabajador/a o bien el Centro o Departamento donde realice su trabajo,
seran los responsables de la cumplimentacidon y comunicacion, el mismo dia del
hecho causante o como maximo al dia siguiente, del MODELO DE
COMUNICACION DE ACCIDENTE:

https://www.upm.es/sfs/Rectorado/Gerencia/Prevencion%20de%20Riesgos%
20Laborales/Plan%20de%20Prevencion%20de%20Riesgos%20Laborales/Proc
edimientos%20del%20Plan%20de%20Prevencion/FORMULARIO%20COMUNI
CACI%C3%93N%20DE%20ACCIDENTE.pdf

o El modelo de comunicacion de accidente debera remitirse a:
e Personal OTT:

carmen.espada@upm.es

mar.tinoco@upm.es

e Prevencién de Riesgos Laborales:

prevencion.riesgoslaborales@upm.es

e Maternidad / Paternidad

o Tendrd una duracidon de dieciséis semanas para cada progenitor/a, de las
cuales, las seis semanas inmediatas posteriores al parto serdn en todo caso de
descanso obligatorio e ininterrumpido. Este permiso se ampliard en dos
semanas mas en el supuesto de discapacidad del hijo o hija y por cada hijo o
hija a partir del segundo en los supuestos de parto multiple.

o Enelcaso de que ambos progenitores trabajen y transcurridas las seis primeras
semanas de descanso obligatorio, el periodo de disfrute de este permiso podrd
llevarse a cabo a voluntad de aquellos, de manera interrumpida y ejercitarse
desde la finalizacion del descanso obligatorio posterior al parto o hasta que el
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hijo o la hija cumpla doce meses.

o Tras el nacimiento o la adopcidn se debera comunicar a la Seccion de Personal
OTT (carmen.espada@upm.es y mar.tinoco@upm.es) la intencién de disfrutar
del permiso por nacimiento de hijo/a.

o Enelcaso del disfrute interrumpido se requerird, para cada periodo de disfrute,
un preaviso de al menos 15 dias y se realizara por semanas completas. El
preaviso se remitird por correo electrénico a carmen.espada@upm.es y
mar.tinoco@upm.es.

o Documentacion que debe remitirse a Personal OTT:

e Documento escrito y firmado electronicamente indicando las fechas en
las que se desea disfrutar el permiso.

e Inscripcidn en el Registro Civil del hijo/a o Informe del hospital en el que
figure la fecha de nacimiento, o Resolucién Judicial de adopcién.

o La Seccibn de Personal OTT remitird al INSS el certificado de
maternidad/paternidad por via telematica.

o Durante la baja de maternidad/paternidad, la prestaciéon de
maternidad/paternidad es abonada directamente por el INSS. Para poder
cobrar, debera ser el/la trabajador/a quien tramite ante el INSS su solicitud de
prestacion por nacimiento o cuidado de menor.

o Mas informacion:

https://tramites.seg-social.es/acceso/prestacion-nacimiento-cuidado-
menor.htmi

https://revista.seg-social.es/-/c%C3%B3mo-pedir-la-prestaci%C3%B3n-por-
nacimiento-y-cuidado-de-menor

3. Desplazamientos al extranjero o dentro del territorio espaiiol

Cuando un/a trabajador/a se desplace temporalmente al extranjero o dentro del territorio
espafiol, debe tener en cuenta las siguientes indicaciones:

e Extranjero

o Los/as trabajadores/as que por motivo de su relacidn con el proyecto realicen
desplazamientos al extranjero de mds de 15 dias, deberan estar asegurados
correctamente ante eventuales accidentes laborales o necesidades de
cobertura sanitaria derivada de otros motivos. Para ello, el/la IP responsable
debe comunicar el desplazamiento a la Seccion de Personal de la OTT mediante
el envio del formulario COMUNICACION DESPLAZAMIENTO AL EXTRANJERO.

o Para mas informacion puede consultar el Procedimiento para desplazamientos
al extranjero publicado en los portales de la UPM.
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e Territorio Espaiiol

o Sirealiza algun viaje por trabajo dentro del territorio espafiol, no es necesario
gue se comunique a la Seccidén de Personal OTT, pero si tendra que solicitarse
un Previaje, de manera que el desplazamiento quede registrado y sea
debidamente autorizado.

o Para mas informacién puede consultar el Procedimiento para viajes publicado
en los portales de la UPM.

4. Teletrabajo

La UPM regula las condiciones y el procedimiento para el desarrollo de la actividad laboral
al través del sistema de teletrabajo, estableciéndose como forma regular del desempefio
de la actividad con un maximo de un 40% de la jornada semanal. El/la trabajador/a deberd
solicitar autorizacién al/a la IP responsable para el desarrollo de la actividad bajo esta
modalidad y remitir la autorizaciéon, una vez obtenida, a la Seccién de Personal OTT
personal.ott@upm.es

EXTINCION DEL CONTRATO

La notificacion de la finalizacidén de un contrato debe comunicarse a la Secciéon de Personal de
la OTT antes del dia 15 del mes en curso. De comunicarse con posterioridad a esta fecha, el
contrato se prolongara hasta el dia 1 del mes siguiente para poder pagar el finiquito y la
indemnizacidn como exige la normativa vigente y los procedimientos establecidos por la
Seguridad Social. De no comunicarse la finalizacion en tiempo y forma, el/la IP debera indicar
como asume el sobrecoste, bien en el mismo proyecto o desde otro si no fuese un gasto
elegible.

1. Contratos de duracion determinada con fondos del PRTR
Este tipo de contratos podran extinguirse:
e Cuando llegue la fecha de finalizacidn indicada en el contrato.

e En el caso de nuevas contrataciones, si el/la trabajador/a no supera el periodo de
prueba establecido en el contrato.

e Por renuncia del trabajador/a.
Procedimiento de extincion del contrato:

e Un mes antes de la fecha de finalizacion indicada en la propuesta de contratacion,
desde la Seccion de Personal de la OTT se remitira al/la IP un recordatorio de dicha
finalizacion.

e El/La IP debera responder a este recordatorio indicando si el contrato finaliza o si se
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prorroga.

e En caso de prérroga del contrato, el/la IP deberd remitir un nuevo compromiso de
financiacion.

e En caso de finalizacién del contrato, la Seccion de Personal de la OTT enviara al/la IP
por correo electrénico el preaviso de fin de contrato para el trabajador.

e El/la IP devolverd a la Seccion de Personal de la OTT el preaviso firmado
electronicamente por el/la trabajador/a.

e En caso de baja, al finalizar el mes en el que se produzca la misma se abonara al/la
trabajador/a la ndmina mensual junto con la liquidacidn, dando por finiquitada la
relacion laboral. La Seccidn de Personal de la OTT remitira el Certificado de Empresa
telematico al Servicio Publico de Empleo Estatal.

2. Contratos Indefinidos de Actividades Cientifico-Técnicas, segun el Art.
23.bis de la Ley de la Ciencia

Este tipo de contratos podran extinguirse:

e Cuando se alcance la fecha de finalizacién del proyecto al que esta vinculado el
contrato.

e Cuando se produzca insuficiencia de la dotacion econdmica destinada a Ia
contratacién de personal para la realizacidon de las tareas principales del proyecto
descritas en el contrato (fecha indicada en el detalle de dotacién econdémica).

e En el caso de nuevas contrataciones, cuando el/la trabajador/a no supere el periodo
de prueba establecido en el contrato.

e Por renuncia del trabajador/a.
Procedimiento de extincion del contrato:

e Un mes antes de la fecha de finalizacidén del proyecto al que estd vinculado el contrato
o de la fecha de finalizacién de dotacion econdmica para personal indicada en el
compromiso de financiacion, desde la Seccion de Personal de la OTT se remitira al/la
IP un recordatorio de dicha finalizacidn.

e Posibles situaciones:
o Finaliza el proyecto o no hay saldo disponible para contratacion de personal:

e El/la IP debera contestar ratificando la finalizacion y solicitando la carta
de extincién.

e Quince dias antes de la finalizacién del contrato se abonard, mediante
transferencia bancaria, la indemnizacion correspondiente.

e Al finalizar el mes en el que se produzca la baja se abonara la nédmina
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mensual junto con la liquidacién (excluyendo la indemnizacion), dando

por finiquitada la relacion laboral.

e La Seccién de Personal de la OTT remitira el Certificado de Empresa
telematico al Servicio Publico de Empleo Estatal.

o Finaliza el proyecto o no hay saldo para mantener la contratacion y se realiza
un cambio de proyecto:

e En lugar de extinguir la relacién laboral se podra optar por continuar en
otro proyecto de la misma o distinta linea de investigacidn, teniendo en
cuenta si la convocatoria exige publicacidén de vacante.

e Se deberd seguir el mismo procedimiento que para el caso de Cambio de
proyecto.

o Ampliacidn de fecha de finalizacion del proyecto.
Se debe remitir:
e Nuevo compromiso de financiacion.
e Nuevo detalle de dotacién econdmica.
Se realiza adenda al contrato.

o Se dispone de saldo para mantener la contratacion dentro de la duracién
inicial del proyecto.

Se debe remitir:
e Nuevo compromiso de financiacién.
e Nuevo detalle de dotacidon econdmica.
No se realiza adenda al contrato.
3. Contrato por Obra o Servicio
Este tipo de contratos podran extinguirse:
e Cuando finalice las tareas objeto de contratacion.
e Por renuncia del trabajador/a.
e Por extincion de la modalidad contractual a fecha 29 de diciembre de 2024.
Procedimiento de extincién del contrato:

e Un mes antes de la fecha de finalizacién indicada en el compromiso de financiacion,
desde la Seccion de Personal de la OTT se remitira al/la IP un recordatorio de dicha
finalizacion:

o En caso de que no hayan finalizado las tareas y se quiera mantener el contrato,
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se deberd contestar a Personal remitiendo nuevo compromiso de financiacion.

o Si se quiere finalizar el contrato, el/la IP deberd contestar ratificando la
finalizacion y solicitando la carta de extincion. Posteriormente, el/la IP debera
remitir a Personal la siguiente documentacion:

e Preaviso firmado por el/la trabajador/a.

e Memoria justificativa de finalizacién de tareas firmada electrénicamente
por el/la IP.

e En caso de baja, al finalizar el mes en el que se produzca la misma, se abonara al/la
trabajador/a la ndmina mensual junto con la liquidacion, dando por finiquitada la
relacion laboral. La Seccidn de Personal de la OTT remitira el Certificado de Empresa
telematico al Servicio Publico de Empleo Estatal.

4. Baja voluntaria

El/la trabajador/a que desee causar baja voluntaria, deberd presentar por Registro
Electrdnico, a través de la Sede Electrénica de la UPM, una carta firmada expresando su
decision de extinguir el contrato e indicando cual sera el Ultimo dia de trabajo efectivo.

Tendra que presentarse con una antelacion minima de quince dias naturales a la fecha de
extincion.

En dicho documento, el/la trabajador/a deberd dejar constancia de que las vacaciones
devengadas durante el periodo de contratacion han sido disfrutadas.
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INFORMACION ON-LINE, FORMULARIOS Y CONTACTO

© PORTAL DEL INVESTIGADOR

>

https://www.upm.es/Portal inv/home?error=13&url hd=%2FPortal inv%2Fini%2Fc
onocimiento%2Fnoticias%3F =» GESTIONES OTT-USRE = INFORMACION Y AYUDA =
GESTIONAR M| PERSONAL CON CARGO A PROYECTOS =» CONTRATOS, BECAS, BAJAS
Y DESPLAZAMIENTOS = CONTRATOS =» PROPUESTA DE CONTRATACION Y MEMORIA
DE DOTACION ECONOMICA

POLITECNICA VIRTUAL PARA INVESTIGADORES

>

https://www.upm.es/politecnica virtual/ = INVESTIGACION =» PROYECTOS OTT =
ATENCION AL INVESTIGADOR = PERSONAL

POLITECNICA VIRTUAL PARA GESTORES

>

https://www.upm.es/politecnica virtual/ = GESTION =» PROYECTOS OTT =
ATENCION AL INVESTIGADOR = PERSONAL

~ WEB UPM

>

WWW.UPM.ES & INVESTIGACION =» 03. HR EXCELLENCE IN RESEARCH =» POLITICA
DE SELECCION Y DE CONTRATACION DE INVESTIGADORES

© SEDE ELECTRONICA UPM

>

https://sede.upm.es/

SECCION DE PERSONAL DE LA OTT

*

-
*
-

= *

JEFA DE SECCION DE PERSONAL OTT: estela.jimenez@upm.es
CONSULTAS GENERALES: personal.ott@upm.es

PUBLICACION DE OFERTAS:empleo.ott@upm.es
CONTRATACION Y NOMINAS:

o carmen.espada@upm.es

o mar.tinoco@upm.es
CONTRATOS Y VISADOS: mariaelena.ruiz@upm.es
CERTIFICADOS Y CUENTAS DE CORREO: |aura.arroyo@upm.es
BECAS: becarios.ott@upm.es
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