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¢ Control de ediciones (cambios esenciales en la gestidn de las Instrucciones).

Control de revision del documento

Ediciéon n? Fecha Madificacion
1 01/12/2012 |Primera edicién, aprobacién inicial y aplicaciéon de las mismas.
2 21/11/2013 |Segunda edicién, aprobacién Comité Ejecutivo tras las sesiones con
usuarios en el curso de 2013.
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3 20/11/14 Tercera edicién, aprobacién del Comité Ejecutivo tras la revisién
parcial de las mismas.

n/a 07/09/15 Tercera edicién, cambios por adaptacién de las instrucciones al
lenguaje no sexista. Se mantiene la edicién pues no conlleva cambios
de fondo.

4 30/03/2017 |Cuarta edicién para adaptar los cambios que se han producido en la

organizacion.

5 27/05/2020 |Quinta edicién para adaptar las mismas a cambios legales externos y
de la Universidad, aprobacién por el Comité Ejecutivo de la FUAM en
mayo de 2020 (27). Diferenciacién de dos instrucciones: de formacion
continua y de I+D+i pues tienen especificidades que han llevado a su

division.

6 15/02/2024 |Sexta edicién para adaptar las Instrucciones a los cambios
introducidos por la Normativa sobre Ensefianzas Propias y Formacién
Continua de la UAM, aprobadas en Consejo de Gobierno de 18 de
noviembre de 2022, asi como a las novedades establecidas en las
Instrucciones de los Vicerrectores de Estudios de Posgrado y de
Innovaccién, Transferencia y Tecnologia para la aplicacién, a las
Ensefianzas Propias y Formacién Continua de la UAM, del Reglamento
por el que se establecen los criterios de interpretacién y aplicaciéon de
la normativa sobre contratos y proyectos del art. 83 de la LOU
(aprobado en Consejo de Gobierno de 19 de junio de 2020).

También, se incluyen los cambios para adaptar el documento a la
Instruccién conjunta del Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y
Formacién Continua y de la Gerencia de la Universidad Auténoma de
Madrid por la que se regula el procedimiento de gestién econémica de
las Enseflanzas Propias y la Formacién Continua de dicha Universidad
(BOUAM NUm. 7 de 26 de julio 2023).

1. INTRODUCCION.

La aprobacién de la Estrategia de la FUAM 2023-2025 nos lleva a trabajar con el objetivo de
la mejora continua y de excelencia propia del entorno en el que nos movemos todas las
fundaciones universitarias. Este documento es una referencia para el personal docente, de
tal modo que puedan consultar la normativa, los requisitos y los protocolos necesarios para

la gestién de programas de formacién permanente.

Los numerosos cambios normativos (internos y externos) que se han producido en los
Ultimos afios, los cambios del entorno y de la naturaleza juridica de la FUAM, la incorporacién
de nuevo PDI a la UAM, la prudencia necesaria para realizar una gestién responsable y la
experiencia fruto de los afios que la FUAM lleva gestionando programas de formacién
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continua, han llevado a la Fundacién a trasladar por escrito las normas que se han venido
aplicando de acuerdo con la anterior edicién del presente documento. Los cambios
introducidos por la Normativa sobre Ensefianzas Propias y Formacion Continua de la UAM,
aprobadas en Consejo de Gobierno de 14 de julio de 2022 y modificada en el Consejo de
Gobierno de 18 de noviembre de 2022, asi como por la Guia Practica para la planificacion,
desarrollo y gestion de estudios propios de larga duracion en la UAM aprobada en la
Comisién de Estudios de Posgrado y Formacién Continua de 8 de noviembre de 2022 y la
Guia Practica para la planificacion, desarrollo y gestion de estudios propios de corta duracion
en la UAM, aprobada por la Subcomision de Formacidon Continua en la sesion de 15 de junio
de 2023 y revisada el 12 de febrero de 2024, también aconseja revisar la edicién de estas
instrucciones y adecuarlas a las mismas. También se ha tenido en cuenta en esta Ultima
actualizacién las novedades introducidas con la Instruccién conjunta del Vicerrectorado de
Estudios de Posgrado y Formacién Continua y de la Gerencia de la Universidad Auténoma de
Madrid por la que se regula el procedimiento de gestién econdémica de las Ensefanzas
Propias y la Formacién Continua de dicha Universidad de 7 de julio de 2023.

En definitiva, su fin no es otro que conocer, desde su inicio, cémo se van a gestionar los
programas de formacién continua, evitando asi, situaciones complejas durante su gestién.
Asi mismo, la proteccién de los intereses presentes y futuros de los programas, de la UAM y
de la propia FUAM, han sido tenidos en cuenta a la hora de elaborar estas instrucciones.

Por dltimo, estas instrucciones tratan de responder a las principales cuestiones que de forma
reiterada plantean los profesores y gestores. Las instrucciones podrdn consultarse en nuestra
pagina Web por apartados especificos aunque recomendamos su lectura completa. En todo
caso, el personal de la FUAM estard a su disposicién en la sede de la FUAM para cualquier
gestién que desee realizar presencialmente.

Esta normativa podrd ser modificada en caso de que se produzcan cambios normativos que
puedan afectar a los diversos aspectos que se tratan en el presente documento.

Esperamos que este documento pueda ser de utilidad para los profesores que gestionan sus
programas con nosotros, para que la gestién de estos y su contacto permanente con la FUAM
sean mas sencillos, agiles y eficientes.

Fi rmado por ***4734** FI DEL
RODRI GUEZB( R ****6527*) el
i0

i / . PAa4sh
A .
de Madrid

Fdo.: Fidel Rodriguez Batalla

Director general de la FUAM
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2. FORMALIZACION INICIAL DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA.

La FUAM gestiona los programas de formacién permanente de la Universidad Auténoma de
Madrid mediante un encargo de naturaleza publica, publicado en el perfil del contratante de
la FUAM.

La Universidad Auténoma de Madrid, aprobé en Consejo de Gobierno en fecha 19 de junio de

2020, el Reglamento por el que se establecen los criterios de interpretacién y aplicacién de la

normativa sobre contratos y proyectos del articulo 83 de la Ley Organica de Universidades.
Esta normativa es de obligado cumplimiento para el personal de la UAM que tenga

encomendada la funcién investigadora (Personal docente e investigador, PDI, y Personal
investigador en formacién, PIF) y que quiera realizar contratos, escritos o no, con entidades
publicas o privadas y con personas fisicas para la ejecucién de trabajos y proyectos de
caracter cientifico, técnico o artistico y para el desarrollo de actividades especificas de
formacién a los que se refiere el articulo 60 de la Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del
Sistema Universitario. Dichos contratos estardn sometidos a las reglas de autorizacién y
aportacién a que se refieren los articulos 112 de los Estatutos de la UAM y 4 y 5 de dicha

norma.

La Universidad Auténoma de Madrid aprobd, en Consejo de Gobierno de 14 de julio de 2022 y
modificada en Consejo de Gobierno de 18 de noviembre de 2022 la Normativa sobre

Ensefianzas Propias y Formacién Continua de obligado cumplimiento para la presentacién de
ensefianzas propias de la UAM asi como para la FUAM, en la aplicaciéon de la misma cuando

realiza la gestién econdmico-administrativa de estas ensefianzas. A esta normativa le
acompafan la Guia Prdctica para la planificacion, desarrollo y gestion de estudios propios de
larga duracién en la UAM vy la Guia practica para la planificacion, desarrollo y gestion de
cursos de corta duracidn y las Instrucciones de gestién econémica de enseiflanzas propias.

En este contexto, la FUAM tiene encomendada la gestidon de la formacién permanente de la
Universidad Auténoma de Madrid mediante la firma de encargos de renovacién anual, desde
el 30 de septiembre de 2019. Dicho encargo, tiene naturaleza publica y se encuentra
publicado en el perfil del contratante de la FUAM.

Las Enseflanzas Propias se clasifican en la siguientes tipologias:

1. Enseflanzas propias gue requieren un titulo universitario para su acceso:

a) Master de Formacion Permanente: ensefianzas propias con una duracién de 60, 90 o
120 créditos europeos. Se cursan al menos durante un curso académico y su superacién

dard derecho al titulo de Méaster de Formacién Permanente.

b) Diploma de Especializacion: ensefianzas propias con una duracién comprendida entre
30 y 59 créditos europeos. Su superaciéon dard derecho al titulo de Diploma de
Especializacién.

c) Diploma de Experto/-a: estudios con duracién comprendida entre 20 y 29 créditos
europeos. Su superacién daré derecho al titulo de Diploma de Experto/-a.
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2. Las ensefianzas propias que pueden requerir 0 no un titulo universitario para su acceso

son:

a) Estudios con la carga crediticia que se determine cuya finalidad sea la ampliacién y
actualizaciéon de conocimientos, competencias y habilidades formativas o profesionales que
contribuyan a una mejor insercién laboral del estudiantado sin titulaciéon universitaria. Su
superacién dard derecho a un certificado con la denominacién del curso correspondiente.
Estas ensefianzas, que no requieren titulo universitario para su acceso, estaran excluidas de
lo dispuesto en el articulo 56 de los Estatutos vigentes de la Universidad cuando su duracion
sea inferior a 20 créditos europeos.

b) Microcredenciales o micromdédulos con una duracién de menos de 15 créditos europeos
que permiten certificar resultados de aprendizaje ligados a actividades formativas de corta
duracién. En ningln caso, estas enseflanzas podran confundirse con las titulaciones

ofertadas por los centros de Formacién Profesional de Grado Medio o Grado Superior.

c) Formacién In Company: formacién a medida y bajo demanda basada en el desarrollo de
programas adaptados a las necesidades formativas especificas de una organizacién o
entidad, con el fin de formar a un colectivo concreto.

d) Estudios universitarios propios distintos a los relacionados en los apartados anteriores que

la Universidad pueda disefiar en el ejercicio de su autonomia.

En ningln caso podra utilizarse en su denominacion los términos “méster”, “experto”,
“diploma” o cualquier otro que induzca a confusién con las ensefianzas detalladas en el

apartado 1.

El Centro de Formacién Continua (en adelante CFC) ha publicado sendas Guias Practicas para
la planificacién, desarrollo y gestidon de estudios propios de larga duracién y corta duracién
en la UAM.

Para iniciar los tramites de negociacion y/o de formalizacion de este tipo de
actividades, la FUAM le presta el asesoramiento que sea preciso y le acompafa en todas las
gestiones que a continuacién indicamos, destacando las cuestiones mas usuales e importantes:

® Aprobacién y contacto en la FUAM. Antes de la aprobacién de la ensefianza, ademas de la

informacién que desde el Centro de Formacién Continua se ofrece, se puede solicitar
asesoramiento a la FUAM para elaborar el presupuesto econdmico de la titulacién. En cualquier
caso, una vez aprobada la titulacién, puede contactar con Teresa Elizalde, directora del Centro

de Apoyo a la Formacién, Talento y Empleabilidad, teresa.elizalde@fuam.uam.es (tfno. 91 497

34 55), para recibir toda la informacién referente a la gestién econémico administrativa de la

misma.

Desde la FUAM, una vez se apruebe la ensefanza, se dard a la persona responsable del
programa de formacién continua (en adelante, programa) el cédigo que identificara la titulacién
a todos los efectos y que permitird el seguimiento de los pagos y cobros. Esta codificacion
coincide con el cédigo contable que, a través de la pagina web de la FUAM, permitird consultar
el estado de las cuentas de la titulacién.
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® Presupuesto actualizado y ajustado. Con el fin de evitar eventuales déficits, la direccion del

estudio enviara obligatoriamente al Centro de Formacién Continua (estudios.propios@uam.es)
el presupuesto inicialmente enviado para la aprobacién de la creacién o renovacién del estudio,
ajustado al nimero de estudiantes definitivo (que hayan formalizado su matricula finalmente).
La FUAM no tramitard ningln pago sin la presentacién del citado presupuesto y su ajuste al
mismo. Las modificaciones que se quieran realizar sobre el presupuesto ya entregado

necesitaran la autorizacién previa de la direccién del Centro de Formacién Continua.

® Sequro de accidentes para estudiantes (obligatorio para ensefianzas propias de 20 o mas

ECTS). El seguro de accidentes debera cubrir desde el inicio de las clases hasta la fecha de fin
de defensa de los Trabajos Fin de Titulo/Mdster o fecha de finalizacién de las practicas externas
curriculares, si las hubiera. Desde la FUAM se tramita el seguro de accidentes para los
estudiantes de la titulacién. La direccién del estudio comunicard a la FUAM el nimero de
estudiantes y el periodo de cobertura del mismo. Una vez que la entidad aseguradora remita a
la FUAM la pdliza del seguro, la FUAM enviara una copia a la Direcciédn/Secretaria del titulo. El

coste del seguro sera repercutido a la direccién del estudio.

® liguidacién econdmica. Todos los gastos asociados a una misma edicién deberdn presentarse
a la FUAM mediante las correspondientes érdenes de pago en un plazo no superior a un mes
tras la finalizacién del estudio (fecha de fin de vigencia), con el fin de elaborar y entregar al
Centro de Formaciéon Continua la liquidacién econémica en el plazo de tres meses. Esta
liguidacién sera elaborada desde la FUAM y se remitird previamente a la direccién del estudio

para recabar su visto bueno.

En los estudios de corta duracién (menos de 20 ECTS), todos los justificantes de gasto, incluidas
las 6rdenes de pago a docentes, deben entregarse a la vez al finalizar el curso para que no haya
desajustes presupuestarios. Se establece 1 mes de plazo para entregar toda la documentacion.

Las érdenes de pago deberdn tramitarse por separado cuando contengan conceptos de pago
diferentes.

Todas las liquidaciones econdémicas (referidas a ingresos y gastos ejecutados) deberdn
adecuarse al presupuesto ajustado final aprobado por el Centro de Formacién Continua. Las
desviaciones del gasto en cualesquiera de las partidas de gasto presupuestadas deberan ser
autorizadas previamente por el Centro de Formacién Continua. Sin perjuicio de lo anterior, todos
los gastos que se realicen a lo largo del curso académico deben tener una relacién directa con el
titulo y su desarrollo. En caso de duda, antes de realizar dicho gasto se recomienda consultar lo

con el Centro de Formacién Continua para comprobar la justificacién o viabilidad de este.

Las liquidaciones finales no podran arrojar un saldo negativo. En el caso excepcional de que
se haya producido por causas sobrevenidas, se deberd reajustar el presupuesto y, en caso
necesario, no se abonard el importe determinado en concepto de direccién. Asi mismo, si
existieran remanentes de ediciones anteriores, se emplearan para resolver el saldo negativo o,

de no existir, se incluird el déficit en la edicidn siguiente.

® Equilibrio presupuestario. La FUAM velara por el cumplimiento del equilibrio presupuestario y

financiero, segln el cual los gastos nunca sobrepasaran los ingresos. En consecuencia, la FUAM
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no admitird desfases de caja en la cuenta especifica de cada edicién del titulo. En este mismo
sentido, no podrdn comprometerse, ejecutarse ni autorizarse gastos que no puedan cubrirse
con el saldo positivo actual de los ingresos que presenta la cuenta de la edicién del titulo o que
supongan un descubierto en esta ultima.

Junto a lo anterior, los gastos de una determinada edicién no podran cubrirse con los ingresos
correspondientes a la edicién siguiente, con independencia de que se encuentren pendientes
de cobro precios de matricula o cualesquiera otros ingresos correspondientes a la edicién
anterior.

® Matriculacién e ingreso de las tasas de los estudiantes.

1. Estudios propios de larga duracion (aquellos con una duracion comprendida entre los 20 y los
120 ECTS). Los estudiantes se matriculan a través de la plataforma SIGMA de la UAM y, por

tanto, los ingresos de sus tasas de matricula se reciben e ingresan en la UAM. Estos ingresos se

identifican desde el Centro de Formacién Continua y, una vez cotejados, se transfieren a la
FUAM una vez aplicadas las correspondientes retenciones que marca la normativa UAM. La
FUAM incorporara el ingreso a la contabilidad del titulo que, a partir de este momento, podra
consultar en la contabilidad online. El plazo que la UAM requiere para la realizacién de este

proceso es de un mes y medio aproximadamente.

2. Cursos de Formacién Continua (inferiores a 20 créditos europeos). La matriculacién se

realizara directamente en la FUAM, a través de su pdgina web . Para el pago de la matricula, los
estudiantes deberan abonar las tasas a través de dicha plataforma, mediante el pago online o
transferencia bancaria.

3. Cursos In Company. No es obligatorio matricular a los estudiantes a través de la plataforma
de matriculacién de la FUAM, siempre y cuando la direccién del curso se comprometa a entregar
a la FUAM, a la finalizacién del mismo, un listado de estudiantes con los datos requeridos por el
Centro de Formacién Continua. La direccién del estudio podra consultar, a través de la pagina
web de la FUAM, el estado de la matriculaciéon del curso que dirige. Para ello, la FUAM le
proporcionara un usuario y contrasefia que le permitira consultar los datos de los estudiantes

matriculados.
Persona de contacto en el CAFTE de la FUAM para todos estos asuntos y materias:

- Carlos Gonzdlez en el teléfono 91 497 3473 o por correo electrénico

formacioncontinua@fuam.es.

La Guia Practica para la planifiacién, desarrollo y gestién de los de Estudios
Propios de Larga Duracién establece, en el punto 6.4, que deberdn contar
obligatoriamente con una secretaria administrativa. En este sentido, la FUAM
dispone, a peticién del Centro de Formacién Continua, del servicio de
Secretaria Administrativa de Formacion Continua para la realizacién de
las tareas de gestién académico-administrativa y dispone de unas tarifas
ajustadas en funcién de las actividades que la direccién de la titulacién precise
de forma especifica. Para mas informaciéon y presupuesto, contactar con
secretaria.formacioncontinua@fuam.es.
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Una vez aprobada la titulacién, desde la FUAM recomendamos una sesién de trabajo
presencial entre la FUAM vy la direccién del programa, con el fin de resolver posibles dudas y
ayudar a gestionar el programa de forma correcta y efectiva. El personal de la FUAM estd a
su disposicién para ello.

Para los casos de subvenciones publicas y/o justificables es preciso solicitar una reunién

especifica con el departamento® de la FUAM que se encarga de estos asuntos, a fin de
determinar los criterios necesarios para la correcta ejecucién y posterior justificacién de los
gastos asociados al mismo. En todo caso, y dada la importancia de este tipo de proyectos, la
FUAM remitird un correo electrénico con las cuestiones mas habituales que consideramos
conveniente conocer desde su inicio.

Ademéds, la FUAM facilitard un usuario y contrasefia al director del programa (que se
recomienda cambiar una vez accedan a la plataforma) para que puedan realizar el
seguimiento econdémico correspondiente y acceder a la Web de la FUAM en los espacios que

tenemos reservados para la gestién econdmica de los programas (portal del PDI).

3. GESTION ECONOMICA Y ADMINISTRATIVA DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION
CONTINUA.

3.1. Criterios generales de tramitacion de gastos.
Con carécter general, para cualquier consulta en esta materia puede contactar con:

- Carlos Gonzdlez, en el teléfono 91 497 3473 o por correo electrénico

formacioncontinua@fuam.es.

Cualquier gasto que se produzca deberd ir identificado con el cédigo de programa que la
FUAM asigna y comunica al inicio del mismo y firmado por la direccién del estudio y reflejado

en el presupuesto ajustado aprobado por el Centro de Formacién Continua.

3.1.1. Todos los gastos deben estar vinculados con la actividad objeto del programa
mediante documentacién acreditativa suficiente y autorizada por el PDI responsable del
mismo. Para ello se utilizardn exclusivamente los formularios establecidos al efecto por la
FUAM en la zona de gestién de nuestra pagina web asi como Fundaweb para aquellos

procesos que lo permiten.

3.1.2. Las érdenes de pago deberan tramitarse por separado cuando contengan conceptos
de pago diferentes.

3.1.3. Cualquier factura emitida por terceros con cargo a un proyecto de la FUAM debe
identificar claramente el cédigo de proyecto (6 digitos) e ir a nombre de la FUAM, con todos
los datos que son obligatorios segln la normativa fiscal que estd prevista en el Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento que regula las
obligaciones de facturacién.

C/ Einstein, n? 13. Pabellén C, 22 pl. Ciudad Universitaria Cantoblanco. 28049 MADRID

CIF: G-80065279.

1" José Luis Martinez, unidad.economica@fuam.uam.es, teléfono 91 497 3416.
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VAT: ES80065279

3.1.4. Disponibilidad de fondos. El pago de los gastos de un proyecto de formacién
permanente estd sujeto a la disponibilidad efectiva de fondos en la cuenta del programa y
cumplir con las directrices establecidas en el punto 4.5 de la /Instruccion conjunta del
Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y Formacion Continua y de la Gerencia de la
Universidad Auténoma de Madrid por la que se regula el procedimiento de gestion econémica
de las Ensefianzas Propias y la Formacion Continua de dicha Universidad (BOUAM Num. 7 de
26 de julio 2023).

Requisitos para autorizar la disponibilidad de fondos

- La direccién del titulo controlara la asistencia del alumnado con el fin de que quienes no
hayan abonado los precios de matricula no continden realizando el estudio. Todo el
alumnado deberd estar adecuadamente matriculado en los correspondientes aplicativos o

plataformas.

- Presupuesto ajustado: tras el cierre del periodo de matricula, se debera entregar al Centro
de Formacién Continua un presupuesto ajustado para poder comenzar a disponer de fondos.

- Si no se trata de una primera edicién, serd imprescindible tener cerradas las liguidaciones

de ediciones anteriores que hayan finalizado, asi como de la documentacién académica

correspondiente (memoria académica y actas cerradas y firmadas).

3.1.5. Aplicacién Ley de Contratos del Sector Publico. La subcontratacién a empresas
quedard sujeta a lo establecido en la Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP 9/2017 de 8
de noviembre).

® En el caso de que el importe del gasto a realizar sea por un importe superior a
5.000 € e inferior a 15.000€ (+ IVA) serd necesario presentar 3 ofertas, asi
como memoria justificativa de la eleccién del proveedor (justificando de manera
motivada la necesidad del contrato (mediante el formulario especifico al efecto) y
que no se esta alterando su objeto con el fin de evitar la aplicacién de los
umbrales aplicables a los mismos) de acuerdo con los limites previstos en el

articulo 118 de la LCSP y con la Instruccién 1/2019, de 28 de febrero de 2019 de
la Oficina Independiente de Regulacién y Supervisién de la Contratacién.

® En caso de que el importe sea superior a 15.000 euros (+ IVA), se debe
contactar con la FUAM antes de contraer cualquier compromiso con terceros y al
menos dos meses antes de que se vaya a precisar el servicio o bien, con el fin de
determinar el procedimiento necesario de acuerdo con la Ley de Contratos del
Sector Publico.

3.1.6. Justificacién de gastos realizados con caracter previo por el PDI.

En este apartado nos referimos a todo tipo de gastos que se pueden tramitar y que son de
caracter econémico donde el PDI ha realizado el pago con fondos propios y deben ser
reembolsados. Cuando la presentacién de este tipo de gastos incluya numerosos

documentos, deberdn ir acompafiados por una relacién numerada que incluya todas las
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facturas con el fin de poder realizar un control econémico adecuado de los mismos. Las
facturas que se presenten a efectos de ser reembolsado su importe deben reunir todos los
requisitos expuestos en el punto 3.1.3.

Se recuerda la necesidad de no realizar compromisos con proveedores hasta no determinar
la viabilidad econdémica del curso. En caso de producirse un déficit, el director del curso se
hard responsable de dicho compromiso de gasto, respondiendo ante el Vicerrectorado de

Estudios de Posgrado y Formacién Continua.
Persona de contacto en el Departamento de Pagos:

Da. Pilar Bonilla, 91 497 55 56, pilar.bonilla@fuam.uam.es

3.1.7. Pagos realizados en el marco de un proyecto con fondos concedidos a través de una
subvencién sujeta a la Ley 38/2006 de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Se recuerda que, en el caso de gastos por este concepto en el marco de subvenciones con
regulaciéon especifica, la normativa de aplicacién podrd ser diferente y se recomienda
contactar con FUAM desde el inicio del programa.

3.1.8. Anticipo de fondos a justificar. Se podrd solicitar un anticipo de fondos para gastos
justificables con posterioridad siempre que se incluyan en la categoria de gastos sefalados
en el resto del apartado 3, con exclusiéon de aquellos gastos en los que la FUAM esté obligada
a realizar retencién o ingreso a cuenta, particular que sucede con caracter general, cuando
se trata de servicios prestados por personas fisicas, mediante colaboraciéon o dados de alta a
efecto del Impuesto sobre Actividades Econémicas como profesionales. Se utilizard para ello
el “formulario de solicitud de fondos a justificar” disponible en la zona de gestién de la Web

en el apartado de formularios sobre gestién econdémica.

El importe maximo que se podré solicitar asciende a 2.000€ y no se podra obtener un nuevo
anticipo hasta la justificaciéon de los gastos anteriores. Los gastos que se realicen con este
anticipo de fondos deberdn ser justificados en el plazo maximo de 3 meses desde su
concesién. La justificacidon deberd incluir los documentos que se seflalan para cada tipologia
de gasto incluido en estas instrucciones.

No se entregardn nuevos fondos sin justificacién completa de los solicitados anteriormente.
Persona de contacto en el Dpto. de Tesoreria:

D. José Antonio Martin Bravo, 91 497 8673, joseantonio.martin@fuam.uam.es.

3.1.9. Para todo aquello que no esté contemplado en estas instrucciones, se estara a la
normativa vigente en materia fiscal, a las instrucciones derivadas de la UAM y a las
recomendaciones de las fiscalizaciones recibidas tanto del Servicio de Control Interno de la
UAM como de la Cdmara de Cuentas de la Comunidad de Madrid, considerando la naturaleza
publica de los fondos derivada de la pertenencia de la FUAM al sector publico institucional
madrilefio.

3.1.10. La FUAM no abonara ningun gasto que no cumpla con lo establecido en las

presentes Instrucciones. Por ello, no se adquirirdn compromisos con proveedores hasta
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determinar la viabilidad econémica del proyecto y cumplir los requisitos establecidos en este
documento. En caso de producirse un déficit, el PDI responsable responderd ante el
Vicerrectorado competente sobre la formula de reintegro de dicho déficit. En ningln caso los
vicerrectorados de la UAM asumiran un déficit que se haya generado durante la ejecucién de
un programa formativo.

3.1.11. Todos los gastos que se presente para su gestién econémica, deberan estar incluidos
en el presupuesto ajustado aprobado por el Centro de Formacién Continua siguiendo las
indicaciones de la Instruccion conjunta del Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y
Formacion Continua y de la Gerencia de la Universidad Auténoma de Madrid por la que se
regula el procedimiento de gestion econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacion
Continua de dicha Universidad (BOUAM Num. 7 de 26 de julio 2023). En caso contrario, el
director del programa debera solicitar la aprobacién del mismo con caracter previo al CFC.

3.1.12. Tramitacién de gastos de cursos de corta duracién y programas in company. Todas
las 6rdenes de pago y facturas correspondientes a los cursos de corta duracién e in company
deberdn ser entregadas a la vez en el plazo maximo de un mes desde la finalizacién de la
actividad docente.

3.1.13. Devoluciones de inscripcién y matricula a estudiantes. Sélo podran realizarse
devoluciones de matricula en aquellos supuestos que se contemplan en el articulo 18 de la

Normativa de Ensefianzas Propias y Formacién Continua.
En el caso de titulos propios, las devoluciones deberdn solicitarse:

a) Al Centro de Formacién Continua, en el caso de los estudios propios de larga
duracion.

b) A la FUAM, en el caso de los cursos de corta duracidon. La solicitud debera
realizarse por parte de la direccién del curso mediante correo electrénico a

formacioncontinua@fuam.es.

Ademas, se estara a todo lo establecido a tal efecto por el punto 8 de la /Instruccién conjunta
del Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y Formacion Continua y de la Gerencia de la
Universidad Auténoma de Madrid por la que se regula el procedimiento de gestion econémica
de las Ensefianzas Propias y la Formacion Continua de dicha Universidad (BOUAM Num. 7 de
26 de julio 2023):

Devolucién de la preinscripcién: la direccién del titulo podrd establecer el ingreso de una
cantidad en concepto de preinscripcién de la matricula del curso. El importe de la
preinscripcién serd considerado como una cantidad a cuenta que se descontard del total de
la matricula. Solo se procedera a la devolucién de la cantidad abonada por lapreinscripcién
por los siguientes motivos:

e Sinose celebra el curso.
¢ Sise obtiene una beca del 100% del importe del curso.

e Sila/el solicitante no es seleccionada/-o.
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e Otras causas excepcionales y justificadas que deberd valorar y autorizar el Centro de

Formacién Continua, previo informe de la direccién del estudio.

Devolucién del importe de matricula tras el inicio del curso (si procede): solo se procederd a

la devolucién de la cantidad abonada por la matricula en los siguientes casos:
¢ Sino se celebra el curso.
¢ Sise obtiene una beca del 100% del importe del curso.

e Otras causas excepcionales vy justificadas que debera valorar y autorizarel Centro de

Formacién Continua, previo informe de la direccién del estudio.

En el supuesto en que la solicitud de devolucién, tanto de la inscripcién como de la matricula,
se justifique en otras causas, la direccién del estudio debera remitir al Centro de Formacién
Continua una solicitud de devolucién con su conformidad, acompafiada de la carta motivada
del/la estudiante. El Centro de Formaciéon Continua autorizard o denegara la solicitud y
resolverd, en primera instancia, los conflictos que puedan surgir derivados de aquella
solicitud.

El modelo de solicitud de devoluciéon de la matricula se encontrard disponible en la pagina
web del Centro de Formacién Continua de la UAM.

En el supuesto en que se autorice la devolucién total o parcial de las cantidades abonadas en
concepto de inscripcién o matricula, la secretaria deberd recabar del/la estudiante y
presentar al Centro de Formacién Continua la siguiente documentacion:

e Nombre y apellidos

e NIF o Pasaporte

¢ Datos completos del domicilio, incluido cédigo postal

e Justificante del ingreso

e No de cuenta (20 digitos) y Cédigo SWIF si es cuenta del extranjero.
3.2. Tramitacion para la emision de facturas.

En el caso de que el programa de formacidén estuviera financiado parcial o totalmente por un
convenio o contrato firmado por UAM/FUAM, la facturacién deberd estar prevista desde el
inicio de su gestién por parte de la FUAM. Este supuesto suele producirse cuando existe un
convenio o contrato que permite obtener fondos para financiar el curso y por lo general, el
convenio o contrato debe especificar los plazos de facturacién. Cualquier cambio que se
produzca en el calendario de facturacién que conste en el contrato o convenio debe
informarse al Dpto. de Facturacién (att. Verdnica Novella) con el fin de emitir las facturas de
forma correcta y llegado el caso, proceder a la modificacién del contrato o convenio de
origen.

Ademas, la plataforma de matriculacién permite al estudiante la emisién automatica de su
factura justificativa. En caso de que el estudiante quiera solicitar una factura a nombre de

una empresa, deberd indicarlo en el momento de emisién de la misma. Dicha factura
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generara dos asientos contables diferenciados: devolucién de su matricula y generacién de
factura.

Persona de contacto en el Departamento de Facturacién:

- Verdnica Novella en el teléfono 91 4978690 o por correo electrénico
veronica.novella@fuam.uam.es

3.3. Compra de material inventariable.

Son aquellos bienes fisicos de caracter duradero que se requieren para desarrollar la
actividad normal. Por esta razén permanecen en el patrimonio durante un periodo superior al
afio y en el momento de la adquisicién no hay intencién de venderlos.

En este apartado se determina el protocolo para las compras de material necesario para la

realizacién del programa por importe superior a 1000 € (IVA incluido), y cuya vida Util se
estima superior al afio (este tipo de gasto no se podra admitir en caso de gastos sujetos a
subvencién, salvo que expresamente lo contemple la normativa de concesién de la misma
como gasto subvencionable). Para ello, se utilizard el formulario de material inventariable,
descargable en la zona prevista al efecto de nuestra web, en el apartado de formularios
sobre gestién econdmica.

En el formulario correspondiente debe hacerse constar la necesidad de este gasto y la
ubicacién del material, pues este tipo de gasto asociado a los programas formativos deben
ser comunicados anualmente a la UAM para que sea incluido en su registro de material
inventariable, tal y como se sefala en el informe de Control Interno del afio 2014 sobre el
ejercicio 2013 en cuyo anexo VIl se pauta el procedimiento para la inclusién del material
inventariable de proyectos y programas de la FUAM dentro del inventario de la UAM.
Asimismo, informamos al respecto de que este hecho no ejercita en la UAM un derecho al

mantenimiento del bien adquirido, salvo indicacién expresa de la misma.

Cualquier gasto por este concepto deberd cumplir lo establecido en el apartado “3.1.
Criterios Generales”.

3.4. Compra de material fungible.

Se trata de cualquier material necesario para el desarrollo del programa de formacién que no
tiene la consideracién de material inventariable.

Deberd presentarse la factura de compra y el formulario de gastos diversos que se encuentra
disponible en nuestra pagina web (en la zona prevista al efecto de nuestra web donde se

especifique adecuadamente el material que ha sido adquirido).

Cualquier gasto por este concepto deberd cumplir lo establecido en el apartado “3.1.
Criterios Generales”.

3.5. Gastos de desplazamiento, manutencién y estancia.

La realizacién de desplazamientos de cualquier persona vinculada al programa puede
generar el derecho a que se sufraguen con cargo al proyecto los gastos asociados a los
mismos y los relacionados con la estancia si proceden. Para ello es imprescindible, siempre,
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justificar y documentar adecuadamente la vinculacién del desplazamiento con las actividades
del proyecto. Dichos gastos podran realizarse Unicamente por las personas fisicas
participantes en los programas de formacién continua.

En el caso de personal externo a la UAM/FUAM que se desplace en vehiculo propio se acepta-
rd Unicamente el gasto de kilometraje, siempre y cuando se justifique la necesidad del des-
plazamiento en vehiculo propio por parte de la direccién del curso. Se acompafiara fotocopia

del permiso de circulacién del citado vehiculo.

En lo que respecta a la manutencién, Unicamente se abonaran dietas a PDI de la UAM, a
personal contratado en régimen laboral (por la FUAM) y a estudiantes en practicas con cargo
a proyectos/programas gestionados por la FUAM. Las dietas deberdn ajustarse a las tablas
fiscales que la Agencia Tributaria determina. También pueden consultarse estas tablas en el
apartado de descargas/modelos documentales de gestién econémica en la Web de la FUAM.

Para el pago de gastos por este concepto del PDI de la UAM, se debera acreditar el objeto del
viaje y su vinculacién con la naturaleza del programa. Ademds, se deberd entregar la comi-
sién de servicios o permiso de desplazamiento solicitado a la UAM segun los criterios estable-
cidos por la misma. En caso de no contar con esta documentacién, la FUAM podra requerir
documentacién adicional para justificar la necesidad del viaje como, por ejemplo, la invita-
cioén realizada por la instituciéon a la que se visita, la inscripcién al congreso al que se asiste,
etc.

Las cantidades que se abonaradn serdn exclusivamente las que establece el articulo 9 del
Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto

sobre la Renta de las Personas Fisicas.

No se abonaran estancias en hoteles en dias festivos salvo el dia anterior al curso. Tampoco
se abonaréa gastos de estancia de acompafiantes no vinculados al programa.

En caso de estancias internacionales consulten las posibilidades de declaracién de gastos con
caracter previo para su anélisis.

Se utilizard el formulario de liquidacion de gastos de viaje o el especifico existente para
gastos realizados con la Agencia de viajes de El Corte Inglés, disponibles ambos en la zona

de gestién de la Web de la FUAM, en el apartado de formularios sobre gestién econémica.

Cualquier gasto por este concepto deberd cumplir lo establecido en el apartado “3.1.
Criterios Generales”.

3.6. Gastos de restauracion.

Solo se admitira la imputacién de gastos de restauracién cuando se produzcan con al menos
una persona no vinculada laboralmente con la UAM y se justifigue adecuadamente la relacién
de comensales y necesidad con el programas. A tal efecto, se requerird que se identifique el
motivo de los gastos de restauracién y la relacién de las personas fisicas asistentes,
identificAndolas por su nombre y apellidos completos.
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No es factible presentar cantidades por este concepto que superen la partida aprobada para
cada curso por el Centro de Formacién Continua ni se podrdn imputar gastos de restauracién
que tengan lugar en sabados, domingos y festivos (salvo causa debidamente justificada).

El gasto imputable, salvo causa excepcional, serd de un maximo de un 3% del total del
presupuesto, de forma que un importe superior deberd ser debidamente justificado. Se

incluye en el presente concepto los gastos de catering.

En el caso de actos protocolarios y/6 académicos que incluyan un catering para los
asistentes, no serd necesaria la relacién individualizada de los mismos pero se debera
presentar una justificacién detallada que incluya al menos el nimero y tipologia de
asistentes.

Se utilizara el formulario de gastos de relaciones publicas disponible en la zona de gestién de

la Web de la FUAM, en el apartado formularios econémicos.

Cualquier gasto por este concepto deberd cumplir lo establecido en el apartado “3.1.

Criterios Generales".
3.7. Utilizacion de lineas de telefonia movil.

El uso de lineas de telefonia mévil a cargo de un programa de formacién continua que
gestiona la FUAM debe realizarse mediante solicitud que haga constar el titular de la linea,
vinculacién y necesidad para el proyecto y la duracién estimada del mismo. La contratacién
de la linea sera realizada por la FUAM con la compafia adjudicataria de la licitacién de la
UAM y el gasto se imputard al proyecto correspondiente, siendo de aplicacién las mismas
directrices que el resto de programas/proyectos gestionados por la FUAM.

En todo caso, no se podrad mantener lineas telefénicas contratadas por la FUAM asociadas a

programas una vez que los mismos finalicen.

De acuerdo con todo lo anterior, no se admitirdn gastos de telefonia mévil (lineas ni teléfono)
que no hayan sido contratadas por la FUAM.

3.8. Subcontrataciéon de servicios a empresas.

La subcontratacién a empresas quedara sujeta a lo establecido en la Ley de Contratacién del
Sector Publico (LCSP 9/2017 de 8 de noviembre).

Para la realizacién de este tipo de gasto, debera presentarse la factura donde se especifique
adecuadamente el servicio que se ha prestado. La factura deberd ir autorizada por la
direccién del estudio, identificando el cédigo de programa (6 digitos) e ir a nombre de la
FUAM con todos los datos que son obligatorios segln la normativa fiscal. La factura deberd ir
acompafiada de una memoria justificativa de la necesidad del gasto asi como la idoneidad

del proveedor elegido.

® En el caso de pagos que se realicen por importe inferior a 5.000€ merecen la
consideracién de contrato menor, por lo que en determinados casos, con objeto de
una mayor transparencia en la gestién del gasto, como puede suceder con
suministros informaticos o material inventariable, se recomienda la tramitacién del
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expediente de contrato menor, por lo que se deben aplicar las normas del punto

siguiente.

® En el caso de pagos que se realicen por importe superior a 5.000 € e inferior a

15.000 € + IVA serd necesario solicitar 3 ofertas, asi como memoria justificativa de la
eleccién del proveedor (requisito de cumplimiento basado en la aplicacién de la Ley
de Contratos del Sector Publico y instruccién 1/2019 de 28 de febrero de 2019 de la
Oficina Independiente de Regulacién y Supervisiéon de la Contratacién).

® En el caso de pagos que se realicen por importe superior a 15.000€ debe contactarse
con la FUAM con caracter previo (al menos dos meses antes de la contratacién del
gasto con el fin de determinar el procedimiento necesario de acuerdo con la Ley de
Contratos del Sector Publico).

Se recuerda que los profesores que participen en programas de formaciéon continua de la
UAM gestionados por la FUAM, sean o no responsables principales del proyecto, deberan
ajustarse a la normativa vigente en lo referente conflicto de intereses y en concreto:

e Los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del

Sector Publico, sobre abstencién y recusacién.

e Los articulos 53 a 54 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
sobre deberes de los empleados publicos, cédigo de conducta, principios éticos y de
conducta.

e El apartado 8 del Acuerdo 20/2020, de 16 de julio, del Consejo de Gobierno de la
UAM, por el que se aprueba el Cédigo Etico de la UAM.

3.9. Regalos y premios.

No se permitirdn pagos en especie, excepto obsequios por un importe maximo de 100 €

vinculados preferentemente al merchandising de la UAM.

En el caso de concesién de premios, contacten con caracter previo con el departamento de
pagos de la FUAM para determinar el tratamiento fiscal adecuado en funcién de las

caracteristicas de la convocatoria.
3.10. Otros gastos.

En el caso de las empresas CANON y Viajes El Corte Inglés, la FUAM mantiene un
procedimiento especial, por el que los proveedores nos hacen llegar la factura junto a un
documento de aceptacién por parte del responsable del proyecto, por lo que no sera
necesaria la autorizacién posterior. En cualquier caso, la FUAM podrd contactar con el
responsable en caso de ser necesarias acreditaciones/justificaciones adicionales.

Para otros gastos no contemplados en las Instrucciones, se deberd contactar con la FUAM

para conocer el procedimiento a seguir.
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Persona de contacto en el Departamento de Pagos:

Da, Pilar Bonilla, 91 497 55 56, pilar.bonilla@fuam.uam.es

3.11. Gestion de personal que participa en el programa de formacién continua.

La vinculacién de un colaborador/a cuya participacién sea necesaria en un proyecto puede
producirse de cuatro formas:

o Mediante vinculacién laboral (contrato laboral por cuenta ajena, lo que supone la
aplicacién del Estatuto de los Trabajadores y las normas internas de la FUAM en
materia de contratacién laboral).

o Mediante vinculacién civil (prestacién de servicios o “auténomo”, lo que supone
la aplicacién del Cédigo Civil). Deberan emitir la factura correspondiente por los
servicios prestados, aplicAndose, en caso de que proceda, las retenciones o
ingresos a cuenta correspondientes.

o Mediante vinculacién mercantil (prestacién de un servicio por parte de una
empresa, lo que supone la aplicacién del Cédigo de Comercio). Deberdn emitir la
factura correspondiente por los servicios prestados, aplicAndose, en caso de que

proceda, las retenciones o ingresos a cuenta correspondientes.

o En el supuesto de colaboraciones puntuales con entidades o personas fisicas
en el ambito del articulo 60 de la LOSU, siempre que sea PDI de la UAM. En caso de
no ser personal UAM sélo cabra esta posibilidad para los supuestos de participacién
en actividades de especificas de formacién (impartir conferencias, seminarios,
jornadas, o similares). Cualquier servicio que no encaje en lo anterior, solo se podra
retribuir siguiendo alguna de las formas indicadas en los tres apartados anteriores,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 19 de la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de incompatibilidad del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

3.11.1. Instrucciones para contratacion en régimen de cuenta ajena (laboral).

El presente apartado tiene como finalidad informar al responsable de los proyectos de
innovacién y transferencia del conocimiento de la UAM (el PDI) sobre los procedimientos que
deben seqguir a la hora de proceder a la contrataciéon de personal en régimen laboral para
dotarse de los recursos humanos que requieren los programas y proyectos que gestiona la
FUAM. Cualquier contrato que se deba realizar desde la Fundaciéon deberd ajustarse a las
pautas que se sefialan a continuacién, respetando la legislacién laboral (articulo 1 del
Estatuto de los Trabajadores, RDL 32/2021 de 28 de diciembre, [...] presten sus servicios
retribuidos por cuenta ajena y dentro del &mbito de organizacién y direccién de otra persona
denominada empleador [...]) y, en todo caso, la aplicacién de la normativa de la Comunidad
de Madrid (en adelante CM) en materia de recursos humanos a resultas de la condicién de
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entidad del Sector Publico Institucional comunicada a la FUAM por parte de la CM el 17 de
julio de 20182

3.11.1.1. Plazos para la elaboracién del contrato.

La Fundacién procede a contratar a personal los dias 1 6 15 de cada mes (en caso de
fiesta, el primer dia laborable posterior)3. Las propuestas deberan ajustarse a estas fechas.
Para ello, es recomendable que la documentacién que la FUAM necesita esté disponible 15
dias antes de la fecha de inicio del contrato.

3.11.1.2. Documentacién gue debe presentar la persona responsable del programa/proyecto
para la realizacidon del contrato:

Desde el 17 de julio de 2018, la FUAM es una entidad del sector publico institucional por
haber sido catalogada asi por la Intervenciéon General del Estado (IGAE). Desde entonces, ha
quedado bajo la tutela de la Comunidad de Madrid, en concreto, por la Direccién General de
Recursos Humanos de la Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda. Esta singularidad
delimita diversos aspectos de importancia para la realizacién de contratos laborales que, con
caracter previo, deben ser autorizados por la CM:

- La contratacién laboral temporal serd autorizada siempre que se

demuestre la necesidad asi como la existencia de crédito econémico al

efecto.

- En caso de contratacién indefinida, la misma deberd sujetarse a la tasa

de reposiciéon anual, o a quedar cubierta por la Ley de la Ciencia (en el

marco de las condiciones y requisitos que la misma sefala). En el caso de

la tasa de reposiciéon deberd ser aprobada por la CM, a solicitud de la

FUAM.
La necesidad de contratacién debe comunicarse a la FUAM vy utilizar el formulario
denominado “solicitud de contratacién laboral”, disponible en la pdgina web de la FUAM

o solicitarse al Dpto. de RRHH por parte del investigador/a principal. El formulario solo debera
ser cumplimentado por el PDI responsable del proyecto que propone la contratacién y se
deberd cumplimentar en los apartados de la memoria justificativa de la necesidad la
contratacién, las tareas y funciones asignadas, el presupuesto, el cdédigo del
programa/proyecto en FUAM, los equipos de proteccién individual si fuesen necesarios y la
duraciéon prevista. El resto de la informacién se cumplimenta por la FUAM y una vez
cumplimentada se debe firmar por el PDI y remitir por correo electrénico a la Unidad de
RRHH.

Desde el afio 2018, como consecuencia de la condicién de sector publico, la FUAM debera
garantizar la libre concurrencia, mérito y capacidad en caso de propuesta de realizaciéon de
contratos indefinidos (tanto de tasa de reposicién como ley de la ciencia). Por ello el proceso
de seleccién debe seguir un protocolo que incluye la publicacién de un anuncio (en BOCM y/o

pagina web FUAM), la constituciéon de una comisién de seleccién, la determinacién de

2 Normativa basica: Orden de 17 de enero de 2019 de la Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda.

Acuerdo de 15 de enero de 2019 de Consejo de Gobierno de la CM. Orden del 18 de febrero de 2016
de la CM. Orden del 22 de marzo de 2016 de la CM. Orden de 16 de junio de 2014 de la CM.
Salvo que como consecuencia del estudio juridico deba procederse a examinar de forma mas

detenida la propuesta formulada.
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criterios para seleccionar y la elaboracién de puntuacién y actas con motivacién de la
eleccién del candidato/a que se selecciona.
La persona que haya sido seleccionada tendré aportar la siguiente documentacion:
- Certificado de la vida laboral.
- Una copia del DNI.
- Una copia de la cartilla de la Seguridad Social, si la tiene. En caso de no haber
trabajado nunca y carecer de nimero de la SS, debera acudir a la Fundacién para
cumplimentar el modelo TAl y aportar una fotocopia de su DNI, 7 dias previos a
la contratacién. En el caso de que el trabajador sea extranjero y no tenga niimero
de la Seguridad Social, debera ser él mismo el que acuda en persona con toda la
documentacién original a solicitar su nimero de la Seguridad Social.
- Curriculum Vitae actualizado y firmado.
- Domiciliacién bancaria para las néminas.
- Fotocopia del titulo que acredita su formacién.
3.11.1.3. Cuestiones habituales en el marco de la relacién laboral.
a) Relacionadas con la jornada laboral (horarios). Una vez se ha realizado el contrato, la
relacién laboral deberd ajustarse a lo que el contrato determine (se remitird copia a la
persona responsable del proyecto) y al Pacto de Empresa firmado entre la FUAM vy los
representantes de los/las trabajadores. En este sentido, se respetara lo que figure en todo
momento en el Pacto de Empresa (firmado en 2007 y renovado en 2017, asi como en el
convenio de oficinas y despachos). La jornada laboral es de 1693 horas/anuales. El reparto de
la jornada anual se ajusta al siguiente calendario:
- Jornada de 40 horas del 16 de septiembre al 14 de junio.
- Jornada continua de verano de 35 horas del 15 de junio al 15 de septiembre.
No obstante, todos los afios se remite el calendario laboral al que deberd ajustarse la jornada
de cualquier trabajador/a de la FUAM. Cualquier jornada distinta a la sefialada deberd
comunicarse a la Fundacién, explicitando las razones por las cuales existen diferencias.
Desde la publicacién del Real Decreto Ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de
proteccién social y de lucha contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo, es
obligatorio fichar |la jornada laboral y el cumplimiento de la misma. En este sentido, se
recuerda:
- Que los contratos a tiempo parcial (indefinidos o temporales) no pueden
realizar horas extraordinarias (articulo 12.4 c del LET). Cabe realizar horas
complementarias de jornadas, en contratos temporales, siempre que sea
comunicado a la FUAM con caracter previo, indicando la causas y la necesidad)
y siempre que sea acordado formal y previamente con la persona empleada por
la FUAM (articulo 12.5 del LET).
- En los supuestos de efectivos indefinidos (empleados indefinidos) no se
podréd modificar la jornada laboral salvo autorizacién expresa de la CM, algo
que de momento estd siendo sistematicamente denegado ya que la
modificacién supone el incremento de la masa salarial total en efectivos
indefinidos. Por ello, se recomienda en la medida de lo posible, que la eleccién
de la jornada responda a las necesidades del servicio presente y futuro.
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b) Relacionadas con otras cuestiones importantes en la relacion laboral, deberd comunicarse

a la Fundacioén, cualquier incidencia en el desarrollo de la jornada laboral del/la empleado/a
(bajas por enfermedad comun, accidentes de trabajo, solicitudes de permisos, etc.). Existe un
modelo establecido al efecto para lo relativo a la solicitud de permisos (ver el formulario de

solicitud de permisos/vacaciones en el area de gestién de la web de la FUAM.

c) En relacién con las “colaboraciones en otros proyectos o gratificaciones” que abona
la Fundacién por la realizacién de trabajos puntuales, la normativa legal aplicable impide
abonarlas a trabajadores contratados con caracter indefinido salvo autorizacién expresa
de la CM, algo que de momento estd siendo sistemdticamente denegado ya que la
modificacién supone el incremento de la masa salarial total en efectivos indefinidos.
Para aquellos supuestos donde si son posibles (contrataciéon temporal), dichas cantidades
han de ser autorizadas expresamente por el departamento de RRHH, y de forma anticipada,
para tomar la decisién oportuna. En cada colaboracién solicitada se examinardn las
condiciones e importancia de las tareas, y si procede, se autorizard y realizard el pago
incluyendo los impuestos que corresponda (Seguridad Social a cargo del trabajador y la
empresa, en caso de que sea considerado como relacién laboral asi como el IRPF).
d) Se recuerda que los profesores e investigadores que participen en programas de
formacién continua de la UAM gestionados por la FUAM, sean o no responsables principales
del proyecto, deberdn ajustarse a la normativa vigente en lo referente conflicto de intereses
y en concreto:
® |os articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, sobre abstencién y recusacién.
® |Los articulos 53 a 54 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Pldblico, sobre deberes de los empleados publicos, cédigo de conducta,
principios éticos y de conducta.
® E| apartado 8 del Acuerdo 20/2020, de 16 de julio, del Consejo de Gobierno de
la UAM, por el que se aprueba el Cédigo Etico de la UAM.
e) El personal administrativo por cuenta ajena con cargo a un proyecto deberd ajustar sus
tareas a lo sefialado en su contrato.
e) Finalmente se recuerda al PDI responsable de los proyectos que las bajas por
Incapacidad Transitoria (enfermedad comudn) y AT (accidentes de trabajo) seran
notificadas directamente a la Fundacién por parte de la administraciéon publica competente
(INSS), por lo que la persona empleada no tiene que hacer ningln trdmite. En caso de reposo
por enfermedad (hasta 3 dias naturales) deben ser comunicados de manera inmediata a la
Unidad de Asuntos Legales, RRHH y Calidad de la FUAM mediante correo electrénico
(reyes.gutierrez@fuam.uam.es y cristina.pereda@fuam.uam.es).

3.10.1.4. Presupuesto de la contratacién.
La FUAM puede elaborar el presupuesto del coste de la contratacién a peticién del PDI.

3.10.1.5. Prevencién de Riesgos Laborales.

Quirén Prevencidn es la empresa que supervisa la Prevencién de Riesgos Laborales, y que se
encarga de realizar las auditorias de los puestos de trabajo de las persona empleadas en la

Fundacién asi como de la formacidon en este dmbito.
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El/la trabajador/a recibird formacién especifica de su puesto de trabajo en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales. Dicha formacién se realizard en horario de trabajo y es de
caracter obligatorio. En todo caso la formacién es online.
En el caso de algunos puestos de trabajo (técnicos/as de laboratorio y trabajadores/as de
campo), la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, obliga a la entrega de equipos de
proteccion individual a los trabajadores/as. Por este motivo, se envia al trabajador/a el
documento “relacién de EPIS” a fin de comunicarnos las EPI's que han sido entregadas.
Asi mismo, les informamos de que todo el personal tiene derecho a una revisién médica
anual que realiza Quirdén prevencién y que tiene un coste anual para el programa. En el caso
de que el/la trabajador/a acepte dicha revisién, la FUAM incrementard el coste de la
contrataciéon anual por las cantidades que nos cargue Quirén (la cantidad varia para cada
ejercicio).
Personas de contacto en la Unidad de RRHH estamos a su disposicidn:

D2. Reyes Gutiérrez, 91 497 3838, reyes.gutierrez@fuam.uam.es.

D2. Isabel de Puelles, 91 497 4786, isabel.depuelles@fuam.uam.es.

D2. Cristina de Pereda, 91 497 3405, cristina.pereda@fuam.uam.es.

[

3.11.2. Instrucciones para realizar el pago a colaboradores (profesores UAM,

profesionales independientes o personas fisicas sin vinculaciones anteriores).

Se trata de pagos por servicios retribuidos prestados en el desarrollo de distintos programas
de formacién a personal que no esté contratado laboralmente por la FUAM, ni personas a las

que se les haya concedido una ayuda como estudiante UAM.
¢ Profesorado UAM.

El pago se realizard Unica y exclusivamente a través de Fundaweb o mediante el
envio por email a pilar.bonilla@fuam.uam.es del formulario de acreditacién de pago
por servicios profesionales y colaboraciones (cominmente denominada “orden de

pago”) disponible en el drea de gestién de nuestra web, en el apartado de

formularios econdmicos. En la orden de pago, se debe detallar qué importe se cobra
por cada una de las actividades realizadas, para poder cotejar correctamente con el
presupuesto aprobado por el CFC segun las indicaciones establecidas en la
Instrucciéon conjunta del Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y Formacion
Continua y de la Gerencia de la Universidad Auténoma de Madrid por la que se regula
el procedimiento de gestion econdémica de las Ensefianzas Propias y la Formacion
Continua de dicha Universidad (BOUAM Num. 7 de 26 de julio 2023).

®* Profesionales independientes o personas fisicas sin vinculaciones anteriores.

De acuerdo con la Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las

Personas Fisicas, estos pagos deben instrumentarse mediante:

1. La presentacién de una factura como profesional independiente en régimen civil
por rendimientos de actividades profesionales (epigrafe G 01-02 del modelo 190
de la Agencia Tributaria). Se recuerda que para los supuestos de los pagos que se
realicen por importe superior a 5.000€ e inferior a 15.000 € + IVA se deberd

Fundacién de la UAM pagina 22



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-20764
https://fuam.es/gestion/?tipo=155&destinatarios=&tematica=&bus_texto=
mailto:isabel.depuelles@fuam.uam.es
mailto:inmaculada.martin@fuam.uam.es

Instrucciones para gestion de programas FUAM (formacién continua) Edicion 06

cumplir con lo establecido en el punto 3.2 de las presentes instrucciones. Junto
con la presentacién de la factura visada por la persona responsable del
programa, se deberd acompafar una breve referencia sobre el trabajo realizado
y la idoneidad del colaborador, asi como la persona que ha realizado la
colaboracién y las fechas de realizacién de la misma.

2. La presentacion de una orden de pago por colaboracién en actividades
especificas de formacién, EXCLUSIVAMENTE por impartir cursos, conferencias,
seminarios, jornadas y similares en calidad de ponentes y elaboracién de obras
literarias, artisticas y cientificas (epigrafe FO2 del Modelo 190 de la Agencia
Tributaria). A este respecto, serdn consideradas actividades docentes
susceptibles de ser abonadas mediante orden de pago por colaboracién a
personal NO UAM aquellas recogidas en el Plan de Actividades del Profesorado de
la UAM como Actividad docente (Acuerdo Consejo de Gobierno 12 de julio de
2018). Aquellas actividades recogidas en dicho documento como actividades de
gestion académica y representacién no seran susceptibles por tanto de ser
abonadas mediante presentacién de orden de pago por colaboracién.

Cuando se presente por email, toda orden de pago debe ir firmada conjuntamente por la
persona responsable del programa y por la persona que percibird el pago por el servicio
realizado y se debe indicar el nimero de horas en las que se ha participado, el tipo de
actividad y las fechas de realizacién de la actividad.

En el caso de profesorado nuevo, que no aparezcan en el presupuesto aprobado, se debera
informar vy justificar en la orden de pago. En el caso de que el nimero de horas impartidas
sea mayor a 10 horas o de 1 ECTS, se adjuntard una memoria justificativa.

Sélo resultardn admisibles los pagos directos a empresas (sociedades) y otras entidades por
colaboraciones docentes de personal externo a la UAM prestadas en el seno de cualquier
ensefianza de la UAM, cuando dichas empresas o entidades figuren en la correspondiente
propuesta académica como entidades colaboradoras, y siempre que se haya justificado en
dicho documento la colaboraciéon propuesta y la trayectoria de la entidad en cuestién,
identificAndose concretamente la clase de colaboraciones docentes que han de ser

retribuidas.

Por aprobacién del Comité ejecutivo en noviembre de 2023 y para garantizar la trazabilidad
del dato y seguir trabajando en ser una administraciéon cada vez mas digital y sostenible, a
partir del 31 de enero de 2024 solo se podrdn realizar estos pagos de forma electrénica a
través de Fundaweb.

Para los pagos a personas no residentes en Espana, serda de aplicaciéon la normativa
sobre el Impuesto sobre la Renta de No Residentes, que establece una retencién del 24%
para los no residentes en la Unién Europea y del 19% para los no residentes pero que tienen
su residencia fiscal en un pais de la Unién Europea. En este caso, es preciso que el perceptor
acredite su residencia fiscal en un pais europeo distinto a Espafa a través de un certificado
de residencia fiscal emitido por la Administracién tributaria del pais europeo correspondiente.
A este respecto, se informa también de que Espafia tiene suscritos convenios para evitar la
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doble imposicién con un buen ndmero de paises, cuya aplicaciéon puede determinar que la
retenciéon anterior desaparezca o sea inferior. Para poder aplicar lo establecido en dichos
convenios, el perceptor deberd aportar un certificado vigente emitido por la Administracién
tributaria del pais con el que se haya suscrito el convenio que establezca que el sujeto en
cuestién es residente en ese pais a los efectos del convenio para evitar la doble imposicién

suscrito con Espafia. Se recomienda consultar a D2. Pilar Bonilla (pilar.bonilla@fuam.uam.es)

qué documentaciéon debe acompanfar al pago, con caracter previo al envio del mismo.

Se recuerda que los profesores e investigadores que participen en programas de formacién
continua de la UAM gestionados por la FUAM, sean o no responsables principales del
proyecto, deberan ajustarse a la normativa vigente en lo referente conflicto de intereses y en

concreto:

e Los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del

Sector Publico, sobre abstencién y recusacién.

e Los articulos 53 a 54 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
sobre deberes de los empleados publicos, cdédigo de conducta, principios éticos y de

conducta.

e E| apartado 8 del Acuerdo 20/2020, de 16 de julio, del Consejo de Gobierno de la
UAM, por el que se aprueba el Cédigo Etico de la UAM.

4. RETENCIONES LOSU Y COMPENSACION DE TARIFA POR GESTION FUAM.

Cualquier programa de formacién continua que la FUAM gestiona, en el marco de los
encargos de gestién que mantienen la UAM y la FUAM, estard sujeto a una serie de
retenciones, que son las siguientes:

4.1. Retenciones estatutarias de la UAM.

En virtud del articulo 60 de la LOSU el profesorado de “[...] /la UAM podrd celebrar contratos
con entidades externas para la realizacion de trabajos de caracter cientifico, técnico o
artistico asi como para el desarrollo de actividades especificas de formacion”. Este articulo de
la Ley se desarrolla por los Estatutos de la UAM que, en su articulo 112.4 determina que, de
las aportaciones de estos contratos y proyectos, se dedicard un 5% para los gastos generales
de la UAM y otro 5 % para los gastos generales de los departamentos donde se realizan.

En el caso de los titulos propios y formacién continua, las Instrucciones de los Vicerrectores
de Estudios de Posgrado y de Innovaccidn, Transferencia y Tecnologia para la aplicacion, a
las Ensefianzas Propias y Formacion Continua de la UAM, del Reglamento por el que se
establecen los criterios de interpretacion y aplicacion de la normativa sobre contratos y
proyectos del art. 83 de la LOU (aprobado en Consejo de Gobierno de 19 de junio de 2020)

determinan que:

“La retribucion a los profesores de la Universidad Auténoma de Madrid por la direccidn,
docencia o colaboraciones de otro tipo de Ensefianzas Propias y Formacién Continua dara
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lugar a una retencién del 10% -retencién LOU, prevista por la Ley Orgédniza de Universidades-
siempre que la retribucién de estas actividades supere la cantidad de 900€ por cada docente,
programa y afio natural”.

Por ello, la FUAM, finalizado el ejercicio econdémico (afio natural), practicara estas
retenciones sobre los pagos al Personal Docente Investigador de la UAM que superen los
900€ en cada uno de estos programas.

4.2. Retenciones asociadas a cursos de Formacion Continua.

Segun la normativa sobre Ensefianas propias y formacién continua de la UAM, la Universidad
detraerd, con caracter general un 15% sobre el ingreso total del curso. Se recuerda que en el
caso de los titulos propios de larga duracién, la retencién de este 15% se practicara
directamente por la UAM vy se transferird a la Fundacidn el resto del ingreso. En el caso de los
cursos de corta duracién (menos de 20 ECTS), la retencién se practicard sobre cada ingreso
recibido. En en el caso de las ensefianzas propias organizadas con entidades externas a la
UAM que también hagan formacién, el canon sera el 25% el total de los ingresos.

En el caso de la formacién /n Company, el Vicerrectorado con competencias en formacién
continua podrd proponer la adopcién de porcentajes de retenciéon diferenciados o
progresivos. En canon en ninguln caso podra ser inferior al 15%.

Se destinard a las facultades y escuelas de la UAM un tercio del canon, que debe de utilizarse
en acciones de mejora del posgrado.

En el caso de los cursos de menos de 20 ECTS, la retencién practicada por la FUAM en
concepto de gestién institucional UAM (15%) y retencién a cuenta de tarifa (6%), sera
transferido a la UAM tras el cierre del ejercicio econémico.

Para cualquier duda en esta materia pueden contactar con

- Teresa Elizalde, en el teléfono 91 497 3455 o por correo electrénico
teresa.elizalde@fuam.uam.es

4.3. Tarifa de la FUAM de los programas de formacién continua gestionados por la FUAM
bajo encargo de la UAM firmado anualmente desde el 30 de septiembre de 2019. La
publicacién de la Ley de Contratos del Sector Publico obliga a la FUAM a establecer una tarifa
en los encargos que la UAM le encomienda. La tarifa deberd estar calculada en funcién del
coste real del servicio que la FUAM le presta a la UAM. De este modo, la FUAM cargara a los
proyectos una retencién a cuenta de la compensacién tarifaria que deberd ajustar con la
Universidad al final de cada ejercicio y que ascendera al 6% sobre el ingreso que se gestione
en cada programa. La liquidacién por diferencias se determinara con la UAM.

Finalmente indicar que la FUAM dispone de un catdlogo de servicios que puede ser
consultado por los/las PDIs en cualquier momento a través de nuestra Web.

5. CONTROLES.

a) Contabilidad online.- Cuando se cursa el alta de un programa de formacién continua en la

FUAM para su gestién se le asocia un mayor contable en el que se recogen los gastos e
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ingresos del mismo. A través de la contabilidad, mediante acceso por la Web podra disponer
de la citada informaciéon en todo momento sin necesidad de desplazamiento alguno a
nuestras oficinas.

b) Con caréacter general, la FUAM puede solicitar con motivo de sus auditorias externas (que
realiza una entidad externa acreditada) e internas (que realiza el Servicio de Control Interno

de la UAM) mayor informacién sobre los gastos anotados en su cuenta de programa.

Durante la vida del programa la persona responsable del mismo puede solicitar informacién

adicional sobre los gastos e ingresos.
Persona de contacto: en el Departamento de Contabilidad:

- Eva Crespo en el teléfono 91 497 34 15 o por correo electrénico

unidad.economica@fuam.uam.es

6. CIERRE DE LOS PROGRAMAS.

Todo programa de formacién continua debe cerrarse contablemente a los tres meses de la

finalizacién completa de la actividad docente.

En caso de superdvit, la direccién del estudio hard una propuesta de incorporacién de
remanente a ediciones posteriores o de compensaciéon con otras ensefianzas propias, que
estudiard la Comisiéon de Estudios de Posgrado y Formacién Continua. De no existir una
propuesta, la Comisién podrd acordar la inversién del remanente en otras ensefianzas
propias que considere necesario apoyar. En todo caso, pasados dos afios de la completa
finalizacién de la actividad docente sin que el saldo haya sido asignado a una nueva edicién
(para la continuidad del curso), se procederd a su incorporacién en las cuentas generales de
la UAM.

7. DISPOSICION FINAL.

Las presentes instrucciones serdn de aplicaciéon a partir de la fecha de aprobacién por el
Comité Ejecutivo de la FUAM.
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