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INSTRUCCION 3/2012, DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA, SOBRE ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION PARA LA INCORPORACION DE BECARIOS A LA UNIVERSIDAD
DE EXTREMADURA.

El procedimiento de gestién para la incorporacion de becarios a la Universidad de
Extremadura se determind mediante Instrucciéon de esta Gerencia 5/2005,
estableciendo las pautas que debian seguirse por las diferentes unidades
administrativas afectadas por el mismo.

El tiempo transcurrido, y las modificaciones legales operadas por Real Decreto
1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y condiciones
de inclusién en el Régimen General de la Seguridad Social de las personas que
participen en programas de formaciéon, que desarrolla lo previsto en la
disposicidn adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre
actualizacion y modernizacion de la Seguridad, aconsejan actualizar las
instrucciones dictadas en su momento para adecuarlas a las exigencias legales
vigentes.

Al mismo tiempo, se conviene también la necesidad de incorporar a estas nuevas
instrucciones la documentacién a aportar cuando el becario no es ciudadano de
un Estado de la Unién Europea y cumplir con lo preceptuado en el Real Decreto
557/2011, de 20 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de
la Ley Organica 4/2000, sobre derechos y libertades de los extranjeros en
Espaiia y su integracion social, tras su reforma por la Ley Orgdnica 2/2009.

Finalmente, se complementa la instruccién con la incorporacién de los becarios
procedentes de la Fundaciéon Valhondo Calaff y de Formacién del Profesorado
procedentes de los distintos Departamentos Ministeriales de la Administraciéon del
Estado.

En virtud de ello, se dictan las siguientes:

INSTRUCCIONES

Primera.- Ambito de aplicacién.

Afectan estas Instrucciones al proceso de incorporacion del personal Becario,
titulados universitarios o estudiantes, que sean beneficiarios de una beca o
ayuda concedida en virtud de los diferentes programas que el Estado, la
Comunidad Auténoma, la Administraciéon local, Entidades publicas o privadas, o
la Universidad de Extremadura, puedan establecer en virtud de sus
competencias.
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Segunda.- Modalidades.

1. Becarios de Investigacion.

Segun la procedencia del organismo o entidad que financia la beca han de
diferenciarse entre los procedentes de la:

a) Administracién General del Estado (Departamentos ministeriales).
b) Administracién de la Comunidad Auténoma (Consejerias).

¢) Universidad de Extremadura, como consecuencia de los Proyectos o
contratos de investigacion.

d) Fundacién Fernando Valhondo Calaff.

2.- Becarios de Formacion.

Propios de la Universidad de Extremadura.

3.- Becarios de Formacion Profesorado Universitario.

Administracion General del Estado (Departamentos ministeriales).

Tercera.- Procedimiento de actuacion en la gestion de Becarios de
Investigacion procedentes de la Administracion General

En este supuesto la Administracion General del Estado es la encargada de
gestionar, econdmica y administrativamente, el proceso de gestion de la beca. La
Universidad actia, unicamente, como vinculo de enlace entre el Becario y la
Administracion convocante.

El procedimiento se inicia con la publicacion del/los seleccionado/s en el Boletin
Oficial del Estado, remitiendo a la Universidad (Vicerrectorado de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion), la resolucion de nombramiento, para su conocimiento,
y la Credencial de Becario para su entrega al interesado.

La Universidad procede a la inscripcién del interesado en el Registro General de
Becarios de Investigacion.

El Becario estd obligado a tramitar a través de la Universidad las alteraciones,
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suspension temporal o renuncia, que se produzcan en la beca.

Cuarta.- Procedimiento de actuacion en la gestion de los Becarios de
Investigacion procedentes de la Administracion de la Comunidad
Auténoma.

A) Actuaciones por parte del Servicio de Gestién y Transferencia de
Resultados de Ia Investigacion.

A.1. Publicada en el Diario Oficial de Extremadura la Orden de nombramiento de
Becarios de Investigacion, en sus diferentes modalidades, y presentados los
seleccionados en la Unidad de Gestion de Recursos Humanos del Servicio de
Gestidén y Transferencia de Resultados de la Investigacién con el Certificado de
incorporaciéon’ debidamente firmado, se les facilitara para que se cumplimente |a
siguiente documentacion:

¢ Impreso de recogida de datos administrativos y econémicos, conforme al
modelo n° 11 disponible en la pagina web, documentos, del Servicio de Gestion
de Recursos Humanos y disponible en la direccién de Internet

(http:\www.unex.es/unex/servicios/servicio_recursos_humanos/documentos/doc
nomBEC).

e Comunicacion de datos al pagador (articulo 82 del Reglamento del IRPF)
Modelo 145.

e Declaracién jurada a efectos de la ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

e En el supuesto de que el Becario seleccionado no fuera ciudadano de
un Estado de la Unién Europea, del Espacio Econdémico Europeo y de Suiza, o
familiar de ciudadanos de estos paises, a los que le sea de aplicacién el régimen
comunitario, tendréd que acompafar autorizacion de residencia temporal y
trabajo para investigacion®.

L El original de este certificado de incorporacién del Becario se remitird a la Consejeria convocante de 1a
Beca, en el plazo de diez dias desde que se produzca la incorporacion, Su notificacién sirve de justificante de la
incorporacion del seleccionado.

2 para obtener una informacién méas exhaustiva y concreta sobre el asunto, se aconseja que, previo a
la Hlegada de! becario a territorio nacional, el responsable del becario se informe, en las Oficinas de Extranjeria
existentes en la Delegacidon del Gobierno en Badajoz y en la Subdelegacién en Céceres, de los requisitos que
debe acreditar el becario para obtener la documentacién que debe acreditar.


http:\www.unex.es/unex/servicios/servicio_recursos_humanos/documentos/doc
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A.2. El Servicio de Gestion y Transferencia de Resultados de la Investigacion
facilitara al de Gestion Financiera y Presupuestaria informe cuantificado del
volumen del gasto global por las mensualidades a satisfacer en el ejercicio en
curso a los efectos de la habilitacion de crédito.

Habilitado el crédito, el Servicio de Gestion y Transferencia de Resultados de la
Investigacién realizara la correspondiente Reserva de crédito individualizada por
Becario en la aplicacién Universitas XXI -Econdmico-, que se practicara por el
total del gasto previsto para sufragar el coste de la beca, diferencidndose entre
el crédito destinado a sufragar la parte considerada como “salario” y la destinada
a compensar los gastos que conlleva su inclusiéon en el Régimen General de la
Seguridad Social, conforme a la Instruccién de néminas del afio en curso®.

Para la reserva de crédito se utilizara el documento contable RC 101.0 y, en su
caso, RC 100.0 de ejercicios posteriores y Anexo (Expediente de modificaciéon
presupuestaria).

A.3. Completada la documentacién anterior junto con el documento contable RC
101.0 contabilizado en la aplicacién Universitas XXI -Econ6émico-, el Servicio de
Gestion y Transferencia de Resultados de la Investigacion la remitira,
juntamente, con la orden de convocatoria, resolucion de la misma y fotocopia del
DNI del aspirante seleccionado, al Servicio de Control Interno para su
fiscalizacion previa.

A.4. Fiscalizado el expediente y devuelto al Servicio de Gestion y Transferencia
de Resultados de la Investigacién, serd remitido al de Gestion de Recursos
Humanos para su incorporacién a la aplicacién Universitas XXI -Recursos
Humanos- dentro del plazo maximo de diez dias naturales desde la fecha de
inicio de la beca. Asimismo, sera remitido el original del RC al Servicio de Gestién
Financiera y Presupuestaria.

B) Supuestos de interrupcién o renuncia a la beca.

El Becario estd obligado a notificar a la Consejeria convocante, la interrupcion o
renuncia de la beca.

La notificacién se practicaréd a través del Servicio de Gestién y Transferencia de
Resultados de la Investigacién, que lo tramitard, urgentemente, a la Consejeria,
al Servicio de Gestiéon de Recursos Humanos a los efectos de baja en némina y
Seguridad Social y solicitara del Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria
la devolucion del importe no gastado a la organica en que se generd el crédito,

3 para fijar el gasto de la cucta patronal a la Seguridad Social hay que tener en cuenta que la
cotizacion se calculara por mensualidades completas, no procediendo prorratear la misma en dias.
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mediante escrito, en el que se indicara el RC de la beca, al que acompafiara
certificado del Servicio de Recursos Humanos del importe gastado.

La interrupcion del disfrute de la beca requerira la expresa autorizacion de la
Consejeria competente. Sélo en aquellos casos en los que se aprecie la existencia
de fuerza mayor o maternidad se podra recuperar el periodo interrumpido,
siempre que las disponibilidades presupuestarias lo permitan.

Quinta.- Procedimiento de actuacion en la gestion de los Becarios con

cargo a proyectos o contratos de investigacidn.

A) Actuaciones por parte del Investigador principal.

A.1. El proceso se iniciara solicitando del Servicio de Gestion y Transferencia de
Resultados de la Investigacion la correspondiente Reserva de crédito y el inicio
del procedimiento de selecciébn de la beca, que contendra los siguientes
requisitos:

Objeto de la convocatoria.

Importe total y mensual de la beca.

Requisitos que deben cumplir los solicitantes.

Duracién total de la beca, fecha de inicio y prérrogas posibles.

B) Actuaciones del Servicio de Gestion y Transferencia de
Resultados de la Investigacion.

B.1. Recepcionada la peticion, procederd realizar la correspondiente Reserva de
crédito mediante la expedicion del documento contable RC 101.0 individualizado
por Becario y, en su caso, RC 100.0, de ejercicios posteriores, (contabilizado en
la aplicacion Universitas XXI -Econdmico-) y Anexo 1 (Expediente de
modificacién presupuestaria).

La reserva de crédito contendra el total del gasto previsto para sufragar el coste
de la beca, diferenciandose entre el crédito destinado a sufragar la parte
considerada como “salario” y la destinada a compensar los gastos que conlleva
su inclusion en el Régimen General de la Seguridad Social, conforme a la
Instruccién de néminas del afio en curso®.

B.2. Expedidos los documentos contables citados en el punto apartado anterior,

4 Para fijar el gasto de la cuota patronal a la Seguridad Social hay que tener en cuenta que la
cotizacién se calculara por mensualidades compietas, no procediendo prorratear la misma en dias.
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se publicitard la convocatoria y se practicara conforme a lo establecido en el
Reglamento de Régimen General de Becarios de Investigacion de la Universidad
de Extremadura, quedando constancia en el expediente, mediante diligencia, del
acto de publicidad.

B.3. Resuelto el procedimiento de seleccién, se expedird la credencial en tres
ejemplares originales, con el siguiente destino:

- Una para el Servicio de Gestion y Transferencia de Resultados de la
Investigacion.

- Una para el interesado.

- Una para el expediente administrativo que se facilite al Servicio de Gestién
de Recursos Humanos.

B.4. Presentados los seleccionados en el Servicio de Gestién y Transferencia de
Resultados de la Investigacidén se les facilitara para que se cumplimente la
siguiente documentacion:

¢ Impreso de recogida de datos administrativos y econémicos, conforme al
modelo n® 11 disponible en la pagina web, documentos, del Servicio de Gestion
de Recursos Humanos y disponible en la direccidn de Internet

(http:\www.unex.es/unex/servicios/servicio_recursos_humanos/documentos/doc
nomBEC).

e Comunicacién de datos al pagador (articulo 82 del Reglamento del IRPF)
Modelo 145.

e Declaraciéon jurada a efectos de la ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

¢ En el supuesto de que el Becario seleccionado no fuera ciudadano de
un Estado de la Unién Europea, del Espacio Econémico Europeo y de Suiza, o
familiar de ciudadanos de estos paises, a los que le sea de aplicacién el régimen
comunitario, tendra que acompafiar autorizaciébn de residencia temporal y
trabajo para investigacion®.

B.5. Completada la documentaciéon anterior, el Servicio de Gestién vy

% para obtener una informacién mas exhaustiva y concreta sobre el asunto, se aconseja que, previo a la
llegada del becario a territorio nacional, el responsable del becario se informe, en las Oficinas de Extranjeria
existentes en la Delegacion del Gobierno en Badajoz y en la Subdelegacién en Caceres, de los reguisitos que
debe acreditar el becario para obtener la documentacion que debe acreditar.


http:\www.unex.es/unex/servicios/servicio_recursos_humanos/documentos/doc
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Transferencia de Resultados de la Investigacidon la remitird juntamente con la
orden de convocatoria y resolucion de la misma asi como fotocopia del DNI, al
Servicio de Control Interno para su fiscalizacién previa.

B.6. Fiscalizado el expediente y devuelto al Servicio de Gestion y Transferencia
de Resultados de la Investigacion, sera remitido al Servicio de Gestion de
Recursos Humanos para su incorporaciéon a la aplicacién Universitas XXI -
Recursos Humanos- dentro del plazo maximo de diez dias naturales desde la
fecha de inicio de la beca. Asimismo, serd remitido el original del RC al Servicio
de Gestion Financiera y Presupuestaria.

C)Supuestos de interrupcion o renuncia a la beca.

El Becario esta obligado a tramitar, a través del Investigador principal, las
alteraciones, suspensiéon temporal o renuncia, que se produzca en la beca.

El Investigador principal lo notificara al Servicio de Gestion y Transferencia de
Resultados de la Investigacion, que lo tramitard, urgentemente, al Servicio de
Gestion de Recursos Humanos a los efectos de baja en ndmina y Seguridad
Social y solicitara del Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria la
devolucion del importe no gastado a la organica en que se generd el crédito,
mediante escrito, en el que se indicara el RC de la beca, al que acompafiara
certificado del Servicio de Recursos Humanos del importe gastado.

La interrupcién del disfrute de la beca requerird la expresa autorizacidon del
Investigador principal. Sélo en aquellos casos en los que se aprecie la existencia
de fuerza mayor o maternidad se podra recuperar el periodo interrumpido,
siempre que las disponibilidades presupuestarias lo permitan.

Sexta.- Procedimiento de actuacion en la gestion de los Becarios

procedentes de la Fundacidon Fernando Valhondo Calaff.

En este supuesto la Fundacion es la encargada de gestionar, econdmica vy
administrativamente, el proceso de gestion de la beca. La Universidad actia,
unicamente, como vinculo de enlace entre el Becario y la entidad convocante.

El procedimiento se inicia con la remisiéon por parte del Patronato al Servicio de
Gestion de Recursos Humanos de certificacion/notificacion comprensiva de los
Becarios seleccionados y su asignacién econdmica.

A.1. El Servicio de Gestion de Recursos Humanos facilitara al de Gestion
Financiera y Presupuestaria informe cuantificado del volumen del gasto global
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por las mensualidades a satisfacer en el ejercicio en curso a los efectos de
habilitacion de crédito.

Habilitado el crédito se solicitard del de Gestién Econdémica, Contratacién y
Patrimonio la correspondiente Reserva de crédito registrada en la aplicacion
Universitas XXI -Econdémico-, que se practicara por el total del gasto previsto
para sufragar el coste de la beca, diferencidandose entre el crédito destinado a
sufragar la parte considerada como “salario” y la destinada a compensar los
gastos que conlleva su inclusién en el Régimen General de la Seguridad Social,
conforme a la Instruccién de néminas del afio en curso®.

Para la reserva de crédito se utilizara el documento contable RC 101.0 y, en su
caso, RC 100.0 de ejercicios posteriores y Anexo 1 (Expediente de modificacién
presupuestaria).

A.2. Con los documentos de reserva de crédito contabilizados en la aplicacion
Universitas XXI -Econdémico-, el Servicio de Gestién Econdmica, Contratacion y
Patrimonio facilitaréa copia al de Gestion de Recursos Humanos para su
justificacion ante el Servicio de Control Interno y el original del mismo al Servicio
de Gestion Financiera y Presupuestaria.

A.3. Presentados los seleccionados en el Servicio de Gestiéon de Recursos
Humanos se les facilitard para que se cumplimente la siguiente documentacién:

e Impreso de recogida de datos administrativos y econémicos, conforme al
modelo n° 11 disponible en la pagina web, documentos, del Servicio de Gestion
de Recursos Humanos y disponible en la direccidon de Internet

(http:\www.unex.es/unex/servicios/servicio_recursos_humanos/documentos/doc
nomBEC).

e Comunicaciéon de datos al pagador (articulo 82 del Reglamento del IRPF)
Modelo 145.

» Declaracién jurada a efectos de la ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

e En el supuesto de que el Becario seleccionado no fuera ciudadano de
un Estado de la Union Europea, del Espacio Econémico Europeo y de Suiza, o
familiar de ciudadanos de estos paises, a los que le sea de aplicacién el régimen

¢ para fijar el gasto de la cuota patronal a la Seguridad Social hay que tener en cuenta que la
cotizacion se calculara por mensualidades completas, no procediendo prorratear la misma en dias.
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comunitario, tendra que acompafar autorizaciéon de residencia temporal y
trabajo para investigacion’.

A.4. Completada la documentacion anterior, desde el Servicio de Gestién de
Recursos Humanos se remitira, juntamente, con la certificacién/notificacion
expedida por el Patronato de la Fundacion y fotocopia del DNI de los interesados,
al Servicio de Control Interno para su fiscalizacién previa.

D) Supuestos de interrupcion o renuncia a la beca.

El Becario estd obligado a tramitar, a través de la Fundaciéon las alteraciones,
suspension temporal o renuncia, que se produzca en la beca.

La Fundacién lo notificara al Servicio de Gestiéon de Recursos Humanos a los
efectos de baja en némina y Seguridad Social y solicitara del Servicio de Gestion
Financiera y Presupuestaria la devolucién del importe no gastado a la orgdnica en
que se genero el crédito, mediante escrito, en el que se indicara el RC de la beca,
al que acompafara certificado del Servicio de Recursos Humanos del importe
gastado.

La interrupcién del disfrute de la beca requerira la expresa autorizacion de la
Fundacién. Sélo en aquellos casos en los que se aprecie la existencia de fuerza
mayor 0 maternidad se podra recuperar el periodo interrumpido, siempre que las
disponibilidades presupuestarias lo permitan.

Séptima.- Procedimiento de actuacion en la gestion de Becarios de
Formacion.

A) Actuaciones por parte de los Vicerrectorados.

A.1. El proceso se iniciard desde la Secretaria de los Vicerrectorados requiriendo
del Servicio de Gestion Econémica, Contratacion y Patrimonio que se proceda a
la correspondiente Reserva de crédito, mediante la expedicion del documento
contable RC 101.0 individualizado por Becario y, en su caso, RC 100.0, de
ejercicios posteriores, y Anexo 1 (Expediente de modificacion presupuestaria).

La reserva de crédito contendra el total del gasto previsto para sufragar el coste
de la beca, diferencidandose entre el crédito destinado a sufragar la parte
considerada como “salario” y la destinada a compensar los gastos que conlleva

7 para obtener una informacidn mas exhaustiva y concreta sobre el asunto, se aconseja que, previo a la
llegada del becaric a territorio nacional, el responsable del becario se informe, en las Oficinas de Extranjeria
existentes en la Delegacion del Gobierno en Badajoz y en la Subdelegacion en Céceres, de los requisitos que
debe acreditar el becario para obtener la documentacion que debe acreditar.
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su inclusién en el Régimen General de la Seguridad Social, conforme a la
Instruccion de néminas del afio en curso®,

A.2. Expedidos los documentos contables citados y firmados por el Responsable
del gasto (Vicerrector) se remitird el expediente a la Gerencia para su
conformidad junto con la propuesta de convocatoria de la beca que contendra los
siguientes requisitos:

Objeto de la convocatoria.

Importe total y mensual de la beca.

Requisitos que deben cumplir los solicitantes.

Duracion total de la beca, fecha de inicio y prérrogas posibles.

A.3. Conformada la convocatoria por la Gerencia, se procedera por el
Vicerrectorado a su publicacion conforme a lo establecido en el Reglamento de
Becarios de Formacion de la Universidad de Extremadura, quedando constancia
en el expediente, mediante diligencia, del acto de publicidad.

A.4. Resuelto el procedimiento de seleccidn, se expedira la credencial en tres
ejemplares originales, con el siguiente destino:

- Una para el Vicerrectorado.
- Una para el interesado.

- Una para el expediente administrativo que se facilite al Servicio de
Recursos Humanos.

A.5. Presentados los seleccionados en la Secretaria del Vicerrectorado se les
facilitara para que se cumplimente la siguiente documentacion:

* Impreso de recogida de datos administrativos y econdémicos, conforme al
modelo n° 11 disponible en la pagina web, documentos, del Servicio de Gestion
de Recursos Humanos y disponible en la direccién de Internet

(http:\www.unex.es/unex/servicios/servicio_recursos_humanos/documentos/doc
nomBEC).

e Comunicacion de datos al pagador (articulo 82 del Reglamento del IRPF)
Modelo 145.

® para fijar el gasto de la cuota patronal a la Seguridad Social hay que tener en cuenta que la
cotizacion se calculard por mensualidades completas, no procediendo prorratear la misma en dias.
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¢ Declaracién jurada a efectos de la ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

e En el supuesto de que el Becario seleccionado no fuera ciudadano de
un Estado de la Union Europea, del Espacio Econémico Europeo y de Suiza, o
familiar de ciudadanos de estos paises, a los que le sea de aplicacion el régimen
comunitario, tendrd que acompafar autorizacion de residencia temporal y
trabajo para investigacién®.

A.6. Completada la documentaciéon anterior, la Secretaria del Vicerrectorado la
remitird juntamente con la orden de convocatoria y resoluciéon de la misma asi
como fotocopia del DNI, al Servicio de Control Interno para su fiscalizacion
previa.

A.7. Fiscalizado el expediente y devuelto a la Secretaria del Vicerrectorado, sera
remitido al Servicio de Gestion de Recursos Humanos para su incorporacién a la
aplicacién Universitas XXI -Recursos Humanos- dentro del plazo maximo de diez
dias naturales desde la fecha de inicio de la beca. Asimismo, sera remitido el
original del RC al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria.

Octava.- Procedimiento de actuacion en la gestion de las Becas de
Formacion del Profesorado Universitario procedentes de Ia

Administracion General del Estado.

En este supuesto la Administraciéon General del Estado es la encargada de
gestionar, econdémica y administrativamente, el proceso de gestién de la beca. La
Universidad actlia, unicamente, como vinculo de enlace entre el Becario y la
Administraciéon convocante.

E) Actuaciones por parte del Servicio de Gestion y Transferencia de
Resultados de la Investigacion.

A.1l. El procedimiento se inicia con la publicacion del/los seleccionado/s en el
Boletin Oficial del Estado, remitiendo a la Universidad (Vicerrectorado de
Investigacion, Transferencia e Innovacién), la resoluciéon de nombramiento, para
su conocimiento, y la Credencial de Becario para su entrega al interesado.

La Universidad procede a la inscripcion del interesado en el Registro General de

9 para obtener una informacién mas exhaustiva y concreta sobre el asunto, se aconseja que, previo a
la llegada del becario a territorio nacional, el responsable del becario se informe, en las Oficinas de Extranjeria
existentes en la Delegacion del Gobierno en Badajoz y en la Subdelegacion en Céceres, de los requisitos que
debe acreditar el becario para obtener la documentacion que debe acreditar.,
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Becarios de Investigacion.

A.2. Presentados los seleccionados en la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos del Servicio de Gestion y Transferencia de Resultados de la
Investigacion con la Credencial de Becario, se les facilitara para que se
cumplimente la siguiente documentacion:

e Impreso de recogida de datos administrativos y econémicos, conforme al
modelo n° 11 disponible en la pagina web, documentos, del Servicio de Gestion
de Recursos Humanos y disponible en la direccién de Internet

(http:\www.unex.es/unex/servicios/servicio_recursos_humanos/documentos/doc
nomBEC).

e Comunicacién de datos al pagador (articulo 82 del Reglamento del IRPF)
Modelo 145.

e Declaracion jurada a efectos de la ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

s En el supuesto de que el Becario seleccionado no fuera ciudadano de
un Estado de la Union Europea, del Espacio Econémico Europeo y de Suiza, o
familiar de ciudadanos de estos paises, a los que le sea de aplicacién el régimen
comunitario, tendrd que acompafiar autorizacion de residencia temporal y
trabajo para investigacién®®.

A.3. El Servicio de Gestidon y Transferencia de Resultados de la Investigacion
facilitara al de Gestién Financiera y Presupuestaria informe, relacionando a los
beneficiarios de las becas y cuantificando el volumen del gasto global, indicando
las mensualidades a satisfacer en el ejercicio en curso a los efectos de
habilitacién de crédito.

Habilitado el crédito, el Servicio de Gestién y Transferencia de Resultados de la
Investigacién realizara la correspondiente Reserva de crédito contabilizada en la
aplicacion Universitas XXI -Econdmico- , que se practicara por el total del gasto
previsto para sufragar el coste de la beca, diferencidandose entre el crédito
destinado a sufragar la parte considerada como “salario” y la destinada a
compensar los gastos que conlleva su inclusién en el Régimen General de la

*® para obtener una informacién mas exhaustiva y concreta sobre el asunto, se aconseja que, previo a
la llegada del becario a territorio nacional, el responsable del becario se informe, en las Oficinas de Extranjeria
existentes en la Delegacion del Gobierno en Badajoz y en la Subdelegacidn en Céceres, de los requisitos que
debe acreditar el becario para obtener la documentacién que debe acreditar.
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Seguridad Social, conforme a la Instruccién de néminas del afio en curso''.

Para la reserva de crédito se utilizard el documento contable RC 101.0
individualizado por Becario y, en su caso, RC 100.0, de ejercicios posteriores y
Anexo 1 (Expediente de modificacidon presupuestaria).

A.4. Completada la documentaciéon anterior, el Servicio de Gestion vy
Transferencia de Resultados de la Investigacion la remitird, juntamente, con la
orden de convocatoria, resolucién de la misma y fotocopia del DNI del aspirante
seleccionado, al Servicio de Control Interno para su fiscalizacién previa.

A.5. Fiscalizado el expediente y devuelto al Servicio de Gestién y Transferencia
de Resultados de la Investigacion, sera remitido al Servicio de Gestién de
Recursos Humanos para su incorporacién a la aplicacién Universitas XXI -
Recursos Humanos-. Asimismo, sera remitido el original del documento RC al
Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria.

F)Supuestos de interrupcion o renuncia a la beca.

El Becario esta obligado a tramitar a través de la Universidad las alteraciones,
suspension temporal o renuncia, que se produzca en la beca. La notificacion se
practicard a través del Servicio de Gestion y Transferencia de Resultados de la
Investigacion, que lo tramitara, urgentemente, al Departamento ministerial
convocante y al Servicio de Gestiéon de Recursos Humanos a los efectos de baja
en némina y Seguridad Social y solicitara del Servicio de Gestiéon Financiera y
Presupuestaria la devoluciéon del importe no gastado a la organica en que se
generé el crédito, mediante escrito, en el que se indicara el RC de la beca, al que
acompaniara certificado del Servicio de Recursos Humanos del importe gastado.

La interrupcion del disfrute de la beca requerird la expresa autorizacién del
Departamento ministerial competente. Sélo en aquellos casos en los que se
aprecie la existencia de fuerza mayor o maternidad se podrd recuperar el periodo
interrumpido, siempre que las disponibilidades presupuestarias lo permitan.

Novena.- Actuaciones administrativas del Servicio de Gestion de
Recursos Humanos.

7.1. Recepcionado el expediente en el Servicio de Gestién de Recursos Humanos
(Seccion de Retribuciones y Seguridad y Social), se incorporaran en la aplicacion
informatica Universitas XXI -Recursos Humanos- los datos personales,

1 para fijar el gasto de la cuota patronal a la Seguridad Social hay que tener en cuenta que la
cotizacion se calculard por mensualidades completas, no procediendo prorratear la misma en dias.
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administrativos y econdmicos que sean necesarios para la emision mensual de
las correspondientes relaciones de pago de becas y de inclusién del beneficiario
en el Régimen General de la Seguridad Social conforme a las reglas contenidas
en el Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre.

7.2. El Servicio de Gestidon de Recursos Humanos (Secciéon de Retribuciones y
Seguridad Social) procedera a incluir a dichas personas en el Régimen General
de la Seguridad Social a partir de la fecha de inicio de la actividad (con la
afiliacién y/o el alta) y la baja en dicho régimen se producird en la fecha del cese
de la actividad del participante en el programa de formacion.

7.3. La cotizacidén a la Seguridad Social se llevara a cabo aplicando las reglas de
cotizacion correspondiente a los contratos para la formaciéon y el aprendizaje, no
existiendo la obligacién de cotizar por la contingencia de desempleo, Fondo de
Garantia Salarial, ni por Formacién Profesional.

7.4. El tiempo de participacién en los referidos programas de investigaciéon o de
formacion no tendra la consideracion de servicios previos ni de servicios efectivos
en las administraciones publicas, aunque dichas actividades se desarrollen o se
hayan desarrollado en administraciones, entidades u organismos publicos, o sean
financiados por ellos.

7.5. El Servicio de Gestion de Recursos Humanos (Secciéon de Retribuciones y
Seguridad Social) calculard mensualmente, conforme a las normas del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas, las retenciones sobre rendimiento del
trabajo, el porcentaje a retener en concepto de I.R.P.F. a cuenta que deba serle
aplicado al Becario y la retencion correspondiente para hacer frente a la
aportacion obligatoria que debe realizar el Becario en concepto de cuota al
Régimen General de la Seguridad Social, procediéndose a continuacién al calculo
de las cantidades que deban ser abonadas al Becario para hacer efectiva el pago
de la correspondiente ayuda.

7.6. La orden de abono de las becas se practicara, salvo instrucciéon dada de
forma expresa, el mismo dia que se fije el pago de las retribuciones mensuales
de los trabajadores de la Universidad.
7.7. El Servicio de Gestion de Recursos Humanos (Seccion de Retribuciones y
Seguridad Social) justificara ante el Servicio de Control Interno el abono de las
becas con los siguientes documentos:

* Resumen de variaciones con respecto al mes anterior.

» Relacion de perceptores.
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o Altas (Copia del Certificado de incorporacion del Becario/de la
Credencial de Becario y copia del Anexo 3).

Para las variaciones/modificaciones que se produzcan:
» Datos bancarios, peticidn del interesado justificando dicha accién.

Para las bajas (renuncia del interesado o copia de la credencial de la beca
que justifiqgue su baja en el cuerpo de la némina).

7.8. En el supuesto de renuncia del interesado el Servicio de Recursos Humanos
(Seccion de Retribuciones y Seguridad Social) emitird certificaciéon explicativa del
crédito concedido y gastado hasta el hecho causante, remitiéndola al Servicio de
Gestion Econémica, Contratacién y Patrimonio para la tramitacion de la
modificacion correspondiente.

7.9. El Servicio de Gestiéon de Recursos Humanos (Secciéon de Retribuciones y
Seguridad Social) expedird certificacion mensual (en los diez primeros dias de
cada mes) del gasto ocasionado como consecuencia de los pagos efectuados a
los Becarios de investigacion procedentes de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, incluyendo en la misma los gastos referidos a los contratos
laborales efectuados a los becarios de segundo ciclo.

Badajoz, 26 de abril de 2012

EL GERENTE,
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