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1. OBJETO

El objetivo es el de es definir las fases y actividades a realizar para asegurar una adecuada
gestion de las obligaciones que la Universidad tiene frente a la Hacienda Publica, MUFACE y la
Tesoreria General de la Seguridad Social en lo relativo a los distintos regimenes de seguridad
social que ofrecen proteccidn o cobertura frente a los riesgos y contingencias que les puedan
sobrevenir al personal de la UC, Seguridad Social, Clases Pasivas y MUFACE.

2. ALCANCE

En el dmbito de la UC y de los distintos regimenes de seguridad social que en la misma se dan
por el tipo de plantilla existente, estdn obligados a cotizar tanto la propia UC como los
trabajadores a su servicio. Asi pues, la cotizacién comprenderd dos aportaciones: la de la
empresa y la de los trabajadores. No obstante, la cotizacién para el Fondo de Garantia Salarial
y para los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales correra por cuenta exclusiva de
la empresa.

La obligacion de cotizar es unica e indivisible, sin perjuicio de que esté constituida por dos
aportaciones: la de la empresa y la del trabajador. Por lo tanto, el tipo de cotizacidn es unico, si
bien se compone de las dos aportaciones citadas anteriormente.

La UC es el sujeto responsable del cumplimiento efectivo de la obligacién de cotizar, debiendo
ingresar las cotizaciones propias y las de sus trabajadores

La totalidad de las aportaciones por Mutualidades, Derechos Pasivos o Régimen General de
Seguridad Social a cargo del trabajador serdn satisfechos por él mismo, siendo nulo todo pacto
en contra. Sin embargo, el empresario debe descontar a los trabajadores su aportacion en el
momento de hacerles efectivas sus retribuciones. Si no lo hace en ese momento, quedara
obligado a ingresar la totalidad de las cuotas a su cargo. También serd nulo todo pacto,
individual o colectivo, por el que el trabajador asuma la obligacién de pagar a su cargo, total o
parcialmente la cuota empresarial.

El procedimiento estd supeditado a la Ley de Presupuestos Generales del Estados, disposiciones
gue la desarrollen o modificaciones normativas que pudiesen afectar a la correcta gestion del
mismo, siendo el fin del procedimiento la efectiva liquidacion de las obligaciones contraidas por
la UC como empresario y el envio de los ficheros y documentacion que deba tramitarse a tal fin,
inclusive la que comunica a MUFACE el detalle y liquidacion de sus mutualistas.

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucidon del proceso es el Jefe del
Servicio de Personal Docente Investigador, Retribuciones y Seguridad Social.
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3. REFERENCIAS

= Ley de Presupuestos Generales del Estado.

= Orden por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la Seguridad Social, Desempleo,
Fondo de Garantia Salarial y Formacion Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

= Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley General de la Seguridad Social.

= Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General
sobre cotizacién y liquidacidén de otros derechos de la Seguridad Social.

= Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley sobre Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado.

= Real Decreto Legislativo 670/1987, de 30 de abril, por el que se aprueba el texto refundido
de Ley de Clases Pasivas del Estado.

= Real Decreto 375/2003, de 28 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General del
Mutualismo Administrativo, modificado por Real Decreto 2/2010, de 8 de enero, por el que
se modifica el Reglamento General del Mutualismo Administrativo, aprobado por Real
Decreto 375/2003, de 28 de marzo, en materia de incapacidad temporal y de riesgo
durante el embarazo y durante la lactancia natural.

El valor estratégico de este servicio es de 5 en una escala de 1 a 5.

4. DIRECTRICES

A principios de afio, una vez recibidas las Tablas de Retribuciones de la Secretaria General de
Universidades e Investigacién, se deberd hacer la carga a la aplicacién informatica de los
porcentajes de cuota obrera, cuota patronal, Derechos Pasivos y MUFACE.

Previamente a la introduccidn de los porcentajes, deben compararse las tablas con la Ley de
Presupuestos Generales del estado y sus disposiciones de desarrollo, para evitar errores y
solventar dudas.

En este proceso es preciso el apoyo del Servicio de Informatica.

Alo largo del afio debe prestarse atencidn a las variaciones normativas que tengan repercusion
en las tablas.

Con periodicidad mensual deben ser revisados los TC2 para comprobar que se aplican
adecuadamente los porcentajes de las nuevas tablas.
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Una vez calculadas las ndminas a mes vencido, se emiten los ficheros y liquidaciones
correspondientes.

Estos ficheros se remiten a la Seguridad Social y MUFACE. Al mismo tiempo se ordena mediante
Nota de Régimen Interior el pago de MUFACE, Derechos Pasivos y Retenciones Judiciales al
Servicio Financiero y Presupuestario, que se realizaran por transferencia desde dicho Servicio.

La propuesta de pago y conciliacidn de estos documentos, le corresponde al Servicio Financiero
y Presupuestario.

Por lo que respecta a la liquidacién a realizar a la Tesoreria General de la Seguridad Social,
recibida la confirmacién de que la liquidacidon enviada en su momento es correcta, se procederd
a elaborar los TC1, que se presentan en el Banco para su pago como maximo hasta el ultimo dia
del mes siguiente del correspondiente a la liquidacidn, acompafiados de la orden de
transferencia.

El pago y conciliacion de estos documentos, es competencia del Servicio de Personal Docente
Investigador, Retribuciones y Seguridad Social.

En caso de que surja una diferencia a favor o en contra de la Universidad, se pide el detalle de
las diferencias y se procederd a la solicitud de devolucion en el primer caso y a su cancelacion
en el segundo (normalmente a través de su compensacion con ingresos indebidamente
realizados, como podria darse el caso en los supuestos de pluriempleo.

Mensualmente se obtendra “on line” de la Tesoreria General de la Seguridad Social los
certificados que acrediten que la Universidad estd al corriente en el pago de las cuotas a la
Seguridad Social.

5. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de los documentos que se generen, irdn unidos inseparablemente a los
documentos contables de la operacion y por tanto obraran en poder del Servicio de
Contabilidad. El Servicio de PDI, Retribuciones y Seguridad Social guardara una copia en formato
papel y otra en formato digital en las que figuren las firmas de los intervinientes, llevando a
cabo la guarda y custodia de dicha documentacion al menos durante los siguientes 5 afos,
contados a partir de la fecha de emision de las liquidaciones practicadas, excepto los TCs, que
lo serdn indefinidamente.

6. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

PDI-PRO-12 Elaboracidn de néminas
PDI-PRO-18 Gestionar altas y bajas en Seguridad Social (Afiliacién) y Pluriempleo
PDI.PRO-65 Gestionar pagos personal UC en convenios de Fundaciones
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