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|. INCORPORACION Y FORMALIZACION DE LA AYUDA FPU

1. PLAZOS

Art. 28 de la Orden 30/12/2022 (en adelante, la convocatoria) y art. 6 de la Orden
14/12/2023 (en adelante, la resolucion de concesion).

Beneficiarios/as Nacionales y extranjeros comunitarios

- Plazo de incorporacion del beneficiario/a y formalizacién de los contratos: del
15/12/2023 al 15/01/2024.

- Plazo de insercion de la documentacion en sede: del 15/12/2023 al 05/02/2024.

Beneficiarios/as Extranjeros no comunitarios

- Plazo de incorporacion del beneficiario/a y formalizacién de los contratos: del
15/12/2023 al 11/03/2024.

- Plazo de insercion de la documentacion en sede: del 15/12/2023 al 03/04/2024

2. APLAZAMIENTOS

Solo se conceden aplazamientos por causas justificadas y de fuerza mayor, como
pueda ser una baja por enfermedad o una tramitacion de visado. Deben insertar la
solicitud firmada por el interesado/a y la documentacion justificativa del
aplazamiento en la que consten claramente las fechas. La fecha fin del
aplazamiento debe ser la misma que la de inicio del contrato. El aplazamiento
debe solicitarse dentro del plazo de incorporacion.

II.REQUISITOS PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS

1. DATOS DEL TRABAJADOR/ORGANISMO

Los datos de identificacion (Nombre, NIF, Seguridad Social), tanto del organismo
como del trabajador/a, deben ser coincidentes en la resolucién de concesion de
14/12/2023, el contrato, el registro del SEPE y la Sede.

En caso de producirse alguna variacion a lo largo del periodo del contrato, esta
deberd ser acreditada por el centro de adscripcion mediante documento
justificativo. Adicionalmente, el centro de adscripcibn debera actualizar la
informacién en sede.

2. LEGISLACION APLICABLE
Junto a la legislacién que sea de aplicacion, en los contratos debe constar:

- La correspondiente convocatoria.

- Ley 17/2022, de 5 de septiembre, por la que se modifica la Ley 14/2011, de 1
de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién.

- Real Decreto 103/2019, de 1 de marzo, por el que se aprueba el Estatuto del
Personal Investigador predoctoral en Formaciéon (EPIF).
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- Real Decreto-ley 1/2023, de 10 de enero, de medidas urgentes en materia de
incentivos a la contratacion laboral y mejora de la proteccién social de las
personas artistas.

3. DEDICACION Y LUGAR DE TRABAJO

Los contratos deben ser de duracion determinada y la dedicacién a tiempo
completo.

Debe concretarse el lugar especifico de realizacion de las actividades.

4. PERIODO DE ORIENTACION POSTDOCTORAL (POP)

La nueva redaccion del art. 21 de la Ley 14/2011, modificada por el apartado
diecinueve del articulo Unico de la Ley 17/2022 de 5 de septiembre, establece que
los contratos predoctorales incluiran en su objeto un periodo postdoctoral (POP).
De acuerdo con ello, tanto los contratos predoctorales vigentes a la entrada en vigor
de dicha ley, como aquellos que se suscriban a partir de esa fecha, incluyen
también como objeto este periodo, por lo que no seria necesario formalizar un
nuevo contrato.

Los investigadores recién doctorados que cumplan los requisitos establecidos en
el art. 27 de la convocatoria podran solicitar la continuidad de la ayuda por un plazo
méaximo de doce meses. La aprobacion de dicho periodo quedard sujeta a la
verificacion de los requisitos presentados, en plazo y en forma, en la sede
electronica.

Si desean incluir una clausula relativa al POP en el contrato, en su redaccién debe
explicitarse que dicho periodo “se podra autorizar, si se cumplen los requisitos
establecidos para tal fin en la convocatoria”.

5. EINANCIACION Y RETRIBUCIONES DEL BENEFICIARIO

Es imprescindible que consten en el contrato tanto los importes exactos de la
ayuda que financia el Ministerio, como las retribuciones que percibiréa el
beneficiario/a, detalladas ambas anualmente, a lo largo de la duracion total de la
ayuda.

De acuerdo con lo establecido en el art. 4 de la convocatoria de ayudas FPU22, el
importe minimo de laretribucién salarial que perciba el beneficiario/a debera ser
igual a la ayuda financiada por el Ministerio, sin perjuicio de que esta cantidad
pueda ser complementada con cargo a los presupuestos del organismo contratante.

En caso de que la ayuda que financia el Ministerio sea complementada por el
organismo, es imprescindible que, ademas de las cantidades financiadas por el
Ministerio, se reflejen en el contrato los importes correspondientes a la retribucion
total que percibira el trabajador cada afio de la ayuda.

Pagas extraordinarias

El pago de la retribucion salarial puede realizarse tanto en 12 pagas prorrateadas
como en 14 pagas anuales, tal y como convengan en su contrato con el beneficiario.
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Sin embargo, debe tenerse en cuenta que en ambos casos la cantidad anual de la
retribucion salarial percibida por el beneficiario no puede ser nunca inferior a la
ayuda financiada por el Ministerio. Por ello hay que tener en consideracion el
descuadre de cifras que puede generarse a raiz del redondeo de decimales,
provocando que estas cantidades no sean coincidentes.

Detallamos, a continuacion, un ejemplo concreto con el pago del primer afio FPU22:
Ayuda financiada del Ministerio en el primer afio: 1230,08€ x 14 pagas = 17.221,12€

* Caso 1. Pago de la retribucion salarial en 14 pagas. Si se paga un importe
mensual como minimo de 1230,08€, el total anual pagado de retribucion salarial
sera 1230,08€ x 14 pagas = 17.221,12€. Por tanto, cumple el requisito
establecido en la convocatoria, ya que la retribucion salarial es igual o superior
a la ayuda financiada.

En este caso, se facilita a nivel orientativo el siguiente texto:

El importe minimo de la retribucion salarial coincide con el importe de la ayuda
financiada por el Ministerio de Ciencia, Innovacién y Universidades, que es de 1.230,08
euros mensuales el primer afio, 1.317,95 euros mensuales el segundo afio y 1.647,44
euros mensuales el tercer y cuarto afio (y quinto y sexto afio en su caso), asi mismo la
retribucion salarial debera ser acorde con lo establecido en el articulo 7 del Real Decreto
103/2019, de 1 de marzo, por el que se aprueba el Estatuto del Personal Investigador
en Formacién (en adelante, EPIF). En cada afio se devengaran 12 mensualidades y dos
pagas extraordinarias.

* Caso 2. Pago de la retribucién salarial prorrateada en 12 pagas. Si el
célculo mensual prorrateado se hace redondeando la division del importe anual
de la ayuda en 12 meses, podria ser el siguiente: 17.221,12€ / 12 meses =
1.435,09333€. Si esta cantidad se redondea a la baja a 1435,09€ mensuales, el
total anual pagado de retribucion salarial seria: 1435,09€ x 12 = 17.221,08€

De este modo, la retribucidn salarial percibida por el trabajador es inferior a la
cantidad de la ayuda financiada por el Ministerio, incumpliéndose de este modo
el requisito establecido en la citada convocatoria y, por tanto, no pudiendo ser
validado el pago por el organismo de control del Ministerio.

Por ello, les recordamos que deben efectuar los calculos de la retribucion salarial
comprobando que el importe final pagado sea igual o superior a la ayuda
financiada para garantizar el cumplimiento de este requisito establecido en el
articulo 4 de la convocatoria.

EPIF

Asi mismo, se recuerda que el organismo debe cumplir lo indicado en el art. 7 del
EPIF. Para ello, se sugiere incorporar el siguiente parrafo:

Articulo 7. Retribuciones.
1. La retribucion de este contrato no podra ser inferior al 56 por 100 del salario fijado para
las categorias equivalentes en los convenios colectivos de su ambito de aplicacion durante
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los dos primeros afios, al 60 por 100 durante el tercer afio, y al 75 por 100 durante el cuarto
afio. Tampoco podrda ser inferior al salario minimo interprofesional que se establezca cada
afo, segun el articulo 27 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

2. Para el establecimiento de las retribuciones anteriores se tomara como referencia
minima la categoria correspondiente al Grupo 1 de personal laboral de la tabla salarial
recogida en el convenio Unico de personal laboral de la Administracién General del Estado.

6. OTRAS FINANCIACIONES

Dado que la ayuda prestada a los beneficiarios estéa financiada exclusivamente por
el Ministerio, no pueden constar en el contrato referencias, logos o membretes de
ningun otro érgano financiador que no sea el Ministerio de Ciencia, Innovacion y
Universidades.

En caso de utilizar un modelo de contrato estandar que incluya estos logotipos (ej.
Fondo Social Europeo), sera necesario editar el documento para eliminar toda
referencia a otras entidades u organismos.

7. INDEMNIZACION FIN DE CONTRATO

Se sugiere incorporar la siguiente informacion referida en la convocatoria:

Articulo 36. Indemnizacién por fin de contrato.

1. Conforme a lo establecido por el articulo 21.e) de la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién, a la finalizacion del contrato por expiracion del
tiempo convenido, la persona trabajadora tendra derecho a recibir una indemnizacion de
cuantia equivalente a la prevista para los contratos de duracién determinada en el articulo
49 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

2. El pago del importe de la ayuda correspondiente a la indemnizacion por la finalizacion
del contrato por expiracion del tiempo convenido se realizard con posterioridad a la
expiracién del mismo previa presentacion al 6rgano gestor del correspondiente certificado
de pago por parte de la Universidad.

8. DOCENCIA
En este apartado, se debe indicar, tal y como establece el EPIF, lo siguiente:

Articulo 4. Objeto del contrato predoctoral.

2. El personal investigador predoctoral en formacion podra colaborar en tareas docentes
sin que suponga una merma de la carga docente del departamento que asigne la
colaboracion hasta un méaximo de 180 horas durante la extensiéon total del contrato
predoctoral, y sin que en ningun caso se puedan superar las 60 horas anuales.”

Asimismo, deberan mencionar lo establecido en la convocatoria FPU:

Articulo 38. Colaboracién en tareas docentes en el ambito universitario
2. La colaboracién en tareas docentes comprendera un minimo de 90 horas repartidas
entre los afios de duracion de la ayuda.

9. ADENDAS POR PRORROGAS

- Prérroga de una ayuda predoctoral previa. Si como consecuencia de estar
disfrutando ya de un contrato predoctoral anterior realizan una ADENDA para
formalizar el nuevo contrato de la ayuda FPU, deben tener en consideracién los
puntos mencionados anteriormente en el presente documento, haciendo constar de
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forma clara:

- El'nuevo érgano financiador del contrato, haciendo constar las retribuciones
gue financia (ver apartado 5 “Financiacion y retribuciones del beneficiario).

- La fecha de inicio y fin del contrato del contrato financiado con las ayudas
FPU.

- Adendas del contrato financiado con ayuda FPU. Igualmente, si lo que realizan
es una renovacion anual de un contrato FPU, deben insertar una ADENDA relativa
a la prorroga donde figuren las fechas de renovacion.

- Adendas por interrupcion involuntaria. En caso de que el beneficiario haya
tenido una interrupcion voluntaria, se debera formalizar una ADENDA con la
prérroga que modifigue la fecha fin de contrato afiadiendo el periodo
correspondiente.

IMPORTANTE: Dado que en todos los casos se trata de un proceso de
formalizacion contractual, el documento aportado debe ser una ADENDA, no una
“COMUNICACION DE PRORROGA”, ya que esta ultima carece de validez a tales
efectos.

Por ello, no puede admitirse la formalizacion de las prérrogas con el documento
facilitado por el SEPE denominado “comunicacion de prorroga al SEPE”, ya que se
trata de un documento de caracter informativo.

10. EIRMAS

Los contratos y adendas deben estar correctamente firmados tanto por el
representante del organismo contratante, como por el trabajador.

- En caso de firma manual, esta debe constar en TODAS las hojas del
documento, y en el caso del organismo, debera ir ademas acomparfiada con
el sello en la ultima pagina.

- En caso de firma digital, esta debe realizarse con un certificado electrénico
reconocido vy validable. Para consultar el listado de certificados admitidos y
comprobar su validez, pueden consultar los siguientes enlaces:

Sede Punto _Acceso _General - La Sede Punto Acceso__General _electrénico
(administracion.gob.es)

https://valide.redsara.es/valide/validarFirma/ejecutar.html

lIl. TRAMITACION EN SEDE DEL PROCESO DE INCORPORACION

Deben incorporar la documentacion requerida en el apartado de la sede
“Incorporacion”. Existe un campo especifico para cada documento: contrato,
registro en SEPE, ayuda anterior y matricula de doctorado.

En caso de solicitar aplazamiento, deben ir al apartado “Prérroga/aplazamiento” e
insertar tanto la solicitud como la documentacion justificativa de la misma, en la que
deben constar claramente las fechas y las firmas.



https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/LaSedePAG.html
https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/LaSedePAG.html
https://valide.redsara.es/valide/validarFirma/ejecutar.html

SECRETARIA GENERAL DE UNIVERSIDADES

MINISTERIO DE

CIENCIA, INNOVACION SUBDIRECCION GENERAL DE FORMACION DEL
Y UNIVERSIDADES PROFESORADO UNIVERSITARIO Y GESTION DE
PROGRAMAS DE AYUDA

Se adjuntan capturas de pantallas de este proceso en el apartado V. Informacion
complementaria

La DOCUMENTACION requerida es la siguiente:
i. CONTRATO

ii. MATRICULA EN EL PROGRAMA DE DOCTORADO
Debe insertarse la matricula correspondiente al curso en vigor (para esta
convocatoria matricula del curso 2023-2024).

iii. REGISTRO DEL CONTRATO EN EL SEPE
Deben insertar el registro correspondiente del contrato FPU en el SEPE,
en el que consten correctamente las fechas del contrato y los datos del
organismo y el beneficiario. No se admitiran solicitudes que no vayan
acompafadas del correcto registro en SEPE.

iv. DECLARACION DE AYUDA ANTERIOR
En caso de haber disfrutado de una ayuda anterior, debe insertarse la
documentacion correspondiente:

- Contrato anterior o ayuda en forma de beca.

- Declaracion de ayuda anterior, debidamente firmada, en la que
figuren tanto las fechas de inicio y fin de la ayuda anterior, como la
duracion exacta de la misma en meses y dias.

- Documento de renuncia a la ayuda anterior, debidamente firmado,
en donde conste la fecha de la renuncia.

Se recuerda que la ayuda anterior no puede superar los 24 meses, dado que la
ayuda FPU no se concede si la duracion es inferior a 24 meses. Los contratos que
tengan una duracioén inferior a ese periodo no seran aceptados.

IV. TRAMITACION EN SEDE DEL PERIODO POSTDOCTORAL

Deben tener en cuenta que el periodo postdoctoral se podra solicitar y si procede,
autorizar por el érgano gestor, siempre que el beneficiario cumpla los requisitos
establecidos en el art. 27 de la convocatoria y presente la documentacién dentro
del plazo de 20 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la defensa y
aprobacion de la tesis:

- Justificante de lectura de tesis con éxito, realizada con antelacion al inicio de
la Ultima anualidad de la ayuda.

- Certificado de colaboracion en tareas docentes por un minimo de 90h
repartidas entre los afios de duracion de la ayuda.

- Programa de actividades de docencia e investigacion que llevara a cabo la
persona con el visto bueno de la Comisién Académica.

IMPORTANTE: Cuando se solicite el periodo postdoctoral (POP) NO DEBEN
INSERTAR LA COMUNICACION DE TiTULO DE DOCTOR EN EL APARTADO DE
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LA SEDE “COMUNICACION DE TiTULO DE DOCTOR?”, sino en el apartado “POP
fase 1”. TAMPOCO DEBEN INICIAR EL TRAMITE “INFORME FINAL".

La tramitacion del POP consta de dos fases en la sede electrénica:

FASE 1: deben cumplimentar el formulario de solicitud, incluyendo el programa de
actividades de docencia e investigacion, el certificado de colaboracién en tareas
docentes y la justificacion de la lectura de tesis con éxito (siempre con anterioridad
al inicio del ultimo afio de ayuda FPU).

FASE 2: Una vez revisado y aprobado por el érgano gestor el acceso al POP, (Fase
1), se dara acceso a la Fase 2. Como se ha indicado con anterioridad, siguiendo
las modificaciones establecidas por la Ley 17/2022 de 5 de septiembre, NO es
necesario formalizar un nuevo contrato para dar inicio al periodo postdoctoral.

IMPORTANTE. Sin embargo, en_caso _de que se vaya a realizar alguna
MODIFICACION del contrato, como un cambio en las retribuciones o en las fechas
del contrato inicial, S| SERA NECESARIO realizar e insertar en esta Fase 2, una
ADENDA al contrato especificando dichas modificaciones.

V. INFORMACION COMPLEMENTARIA

A continuacion, se facilita el enlace que permite descargar los distintos modelos de
solicitud o comunicacién que puedan necesitar a lo largo de toda la ayuda:

Informacién Comun FPU - (universidades.gob.es)

Adicionalmente se recogen las capturas de pantalla relativas a los tramites de
incorporacion y aplazamiento de la fecha de incorporacion.

1. PARA LA INCORPORACION

i.- Seleccionar el tramite “Seguimiento de Solicitudes”

Tramites Disponibles

En esta pantalla se muestran los tramites que puede realizar en el momento actual con la Secrefaria General de Universidades. Esta lista podra variar a lo largo del tiempo.

Seleccione de |a lista el tipo de frdmite que desee realizar.

Tramite * - FPU - Sequimianto Solicitudes v

Aceptar



https://www.universidades.gob.es/informacion-comun-fpu/
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ii.- Ir a tramite “Incorporaciéon”

» Busqueda de Beneficizrios
» Solicitudes pendientes

# Solicitud

» Tramites Disponibles

=CNUINGL T WUINGE OIINGHU LT 3A W Myuua

Tramites disponibles

Desde esta opcidn se puede realizar la tramitacién individual de las solicitudes. Selecciona la opcidn que desea entre

* Incorporacion las que cuelgan del mend lateral izquierdo.

» Prorroga /[ Aplazamiente

» Renuncia . . L . g
» Interrupciones Solicitudes pendientes | Solicitudes enviadas | Solicitudes aprobadas _
» Int, Voluntarias

Mingln registro encontrada.

» Ausencias

» Renovaciones [ Ampliacidn de
Contrato

® Pop Fase 1
» Pop Faze 2
» Prérroga COVID Faze 1 |
» Prérroga COVID Faze 2

» Cambios de Organisme

® Cambios de Proyacto

» Cambios de Director

» Cambios de Programa de
Doctorado

% Camonicacian da Tiala da

iii.- Cumplimentar e insertar la documentacion

Usqueda de Beneficiarios

olicitudes pendientes |I'ICOTPOF3I:IDFI

alicitud
‘ramites Disponibles Estado:Aprobada

Incorporacion

Prorroga / Aplazamiento Datos de la Incorporacion

Renuncia ) "y

Interrupciones Fecha de Incorporacion *: A

Int. Voluntarias Fecha de fin *: 1.

Ausencias . . .

x-

Renovaciones [ Ampliacidn de Nimero Sequridad Social * - -

Contrato Ze mafricula por primera vez en « 22t = hd
Fop Fase 1 E= heneficiario de una ayuda, beca o subvencin equivalente =< | 1o v
Pop Fase 2

Prérroga COVID Fase 1 |

Frérroga COVID Fase 2

Cambios de Organisma Documentacion pendiente de incorporar
Cambios de Proyecto

Cambios de Director

Cambios de Programa de P P
Dactorade Declaracién de beca o ayuda anterior si
Comunicacién de Titulo de

Doctor

Compatibilidades

e Documentacion incorporada
Notificaciones

ver a la sede

Tino Nombre de Tamaiio Ver

I Fichero bytes archive
Confrato predoctoral formalizado con el beneficiario de la ayuda 06919-C.pdf 1084381 é. Ver
Comunicacién al Servicio Pablico de Empleo 06919-5 pdf 29564 2y ver

;:;Eillauon de la mafricula en el programa de doctorado en el curso del inicio de la 06918-M peif 1493385 é. -
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2. PARA EL APLAZAMIENTO DE LA INCORPORACION

i.- Seleccionar “Prérroga/aplazamiento” y cumplimentar

=Solicitudes s mennas, w— " Volver ™ Volveralmeni  [= Salir @ Ayu

* Blsqueda de Baneficizrios

*Saolicitudes pendientes

» Salicitud

»Tramites Disponibles Estado:No iniciado
» Incorporacidn
» Prorroga | Apl iento Apl iento de la incorporacion
» Renuncia
= Interrupciones En los casos excepcionales y debidamente jusfificados, el organo concedente podra autorizar el aplazamiento de |z incorporacion. La solicitud de
= Int, Voluntarias aplazamiento debera ser presentada en el impreso normalizade dentro del plazo para su incorporacion
» Ausencias -
» Renovaciones / Ampliscién de Motivo de! aplazamiento * - Seleccione un valor v

Contrato

» Pop Fasze 1
» Pop Faze 2
» Prérroga COVID Fase 1 Desde * - da/mn
= Prorroga COVID Fase 2
» Cambios de Organismo Hasta*
» Cambios de Proyecto

Aplazamiento de la incorporacion

Periodo para el que solicita el aplazamiento

[ 8

» Cambios de Director

» Cambios de Programa de Guardar Borradar
Doctorado

» Comunicacion de Titulo de
Dactor

» Compatibilidades

» Notificaciones

w\olver a la sede

ii.- Insertar documentacion: (solicitud y documentacion justificativa)

“Solicitudes - ’ " Volver ¥ Volver al menii [ Salir
» Blsqueda de Beneficiarios N B cx
T oy e Aplazamiento de la incorporacion
» Solicitud

» Tramites Disponibles Aviso: Cerrar mensajes.

¥ La operacidn se ha realizade con éxito
» Incorporacién

= Prorroga / Aplazamiento
» Renuncia

= Interrupciones Estado:Borrader
= Int, Voluntarias
= Ausencias . Aplazamiento de la incorporacion
» Renovaciones / Ampliacidn de
Contrato

En los casos excepcionales y debidamente justificados, el érganc concedente podra auforizar el aplazamiento de la incorporacion. La solic

»
» ::zg :Z: i aplazamiento debera ser presentada en &l imprese normalizade dentro del plazo para su incorporacian.
> Prérroga COVID Fase 1 Motive del aplazamiento = © Incompatibilidad
» Prorroga COVID Fase 2
= Cambios de Organismo
= Cambios de Proyecto Periodo para el que solicita el aplazamiento
» Cambios de Director Desde * - 1711072022 =
» Cambios de Programa de s
Doctorado Hasta * - 23122022 B
» Comunicacidn de Titulo de
Doctor

= Compatibilidades

» Notificaci Hl Una vez dé su conformidad a la solicitud debe pulsar el botén Finalizar y Enviar
otificaciones

svoheer a la sede

Guardar Borrador Finalizar v Enviar Desistir

Documentacion pendiente de incorporar

Tipo Opcional

Solicitud de autorizacién para aplazamiento de |a incorporacion No

Adjuntar documento

Ultima actualizacion 25.01.2024
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