PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE Aprobado: 19/02/20

) CD 06/20
PRESTAMOS AL PERSONAL Modificado: CD14/25

Revisado: 09/04/26

1.- OBJETO Y FUNDAMENTOS

El presente procedimiento tiene por objeto definir el sistema de actuacion establecido por el INSTITUTO DE
ASTROFISICA DE CANARIAS (IAC), para la gestion de préstamos sin intereses al personal del centro.

Se podra acoger todo el personal funcionario y laboral incluidos en la némina del 1AC.

El personal laboral fijo tiene que haber superado el correspondiente periodo de prueba y el personal laboral
temporal haber cumplido al menos un afio de permanencia en el IAC, de acuerdo al articulo 61.2 del Convenio
Colectivo del IAC.

El IAC debe ingresar a cuenta por las retribuciones en especie que se derivan de la concesion de préstamos sin
interés a su personal. Conforme a lo previsto en el articulo 17 la Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas, estos ingresos tienen la consideracion de rendimientos integros del
trabajo en especie.

2.- RESPONSABILIDADES

o Director: Dictar las resoluciones respectivas sobre cada una de las solicitudes.

o Responsable de Gestion Econémica y Presupuestaria: Informar sobre la apertura del periodo de
solicitudes de préstamo. Responsable del funcionamiento y seguimiento del proceso.

¢ RRHH - Personal: Gestionar las devoluciones parciales de préstamo.
e Comité de Empresa: Emitir informe preceptivo sobre las solicitudes.
e Departamento de Contabilidad: Tramitar el pago de la solicitud de préstamo.

e Registro General del IAC: Registrar las solicitudes de préstamo y trasladarlas a RRHH-Personal.

3.- PROCESO

3.1. CUANTIA

Maéaximo de 3.000 euros, sin intereses.

3.2. PLAZO DE DEVOLUCION:

18 meses a partir de la concesion del préstamo.
3.3. FORMA DE DEVOLUCION:

Mensualmente se retendra, del liquido de la némina a cobrar, el importe de devolucién mensual que
corresponda por el préstamo recibido.

Ademas, en cualquier momento de la vigencia del préstamo, se podra cancelar el saldo pendiente con un pago
nico, en efectivo o mediante talébn nominativo al IAC, que se entregara en contabilidad, previa confirmacion
por parte del departamento de RRHH — Personal del saldo pendiente.

En caso de extincion del contrato, por la causa que fuere, el préstamo se liquidara en la tltima némina que se
abone y, si esta ndmina no fuera suficiente, el trabajador queda obligado a liquidar el saldo pendiente en un
pago Unico, en efectivo o mediante talébn nominativo al IAC, antes de la finalizacion del mes de su ultima
nomina.
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3.4. GESTION:

a) Al comienzo del ejercicio econdmico, y una vez aprobado el Presupuesto del IAC, el responsable de
Gestidn Econdmica y Presupuestaria informara de la apertura de los tres plazos dentro del afio en curso
para solicitar préstamos y se abrira la lista de solicitudes de préstamo para el primer plazo. Los plazos para
la solicitud de préstamo, asi como las cuantias asignadas a distribuir en cada uno de ellos, son los
siguientes:

e Primer plazo: Solicitudes recibidas desde la apertura de plazo hasta el 31 de mayo.
Presupuesto para el 1¢ plazo: 50% del presupuesto anual disponible para préstamos.

e Segundo plazo: Solicitudes recibidas desde el 1 de junio hasta el 30 de septiembre.
Presupuesto para el 2° plazo: 30% del presupuesto anual disponible para préstamos.

e Tercer plazo: Solicitudes recibidas desde el 1 de octubre hasta el 31 de diciembre.
Presupuesto para el 3% plazo: 20% del presupuesto anual disponible para préstamos.

En caso de que quedara presupuesto disponible al finalizar uno de los plazos de solicitud arriba indicados,
éste pasaria a incrementar el presupuesto del siguiente plazo, hasta final de afio.

b) Dentro de un mismo plazo, las solicitudes de la lista serdn atendidas por orden de llegada, hasta el
agotamiento del crédito disponible.

c) Adguellas peticiones que no se hayan podido atender dentro de un periodo de solicitud, por no existir crédito
disponible ya para ese periodo, quedaran desestimadas automaticamente, y no se pasaran al periodo
siguiente. Debera solicitarse de nuevo, si es el caso, en los periodos habilitados para ello, siendo atendidas
nuevamente por orden de llegada.

d) La lista no se prorrogara, por tanto, entre un periodo y el siguiente. Se configurara una lista nueva para
cada periodo.

e) Anualmente, y siempre que exista crédito, podra concederse como maximo una peticion por persona. En
caso de que haya liquidado un préstamo anteriormente, debera haber pasado como minimo un periodo de
CUATRO meses, entre esa liquidacion y la nueva peticion.

f) Los préstamos se concederan, en todo caso, en el plazo maximo de un mes desde la solicitud, por
Resolucion del Director y con el informe previo del Comité de Empresa.

g) Ningun trabajador podré estar en situacion de amortizacion de dos préstamos al mismo tiempo.

h) EIl departamento de RRHH-Personal facilitara un modelo de solicitud a los peticionarios (ver anexo). Los
peticionarios deberan entregar la solicitud, debidamente cumplimentada y firmada con certificado
electrdnico, al Registro General del IAC. Sera la fecha y hora de entrada en este Registro lo que marcara
el orden de prioridad en la lista de solicitudes. Desde Registro General se trasladara esta peticion a RRHH-
Personal, quien la trasladard a su vez al Comité de Empresa para que emita informe.

i) Completado el expediente, compuesto por la Solicitud de Préstamo, el informe del Comité de Empresa y
el Certificado de Existencia de Crédito, se trasladarad la peticion al Director, quién dictara la
correspondiente Resolucion.

J) Las solicitudes resueltas favorablemente se entregardn en RRHH-Personal para su tramitacion, previa
notificacién al interesado. La firma de la recepcién de la resolucion de concesion del préstamo por parte
del beneficiario supone la conformidad del mismo con el procedimiento vigente, y asi se hara constar en
la referida resolucion.

k) Igualmente, las solicitudes resueltas no favorablemente se entregaran en RRHH-Personal, quien notificara
al interesado, especialmente sobre los motivos de su denegacion.
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4.-

a)

b)

RETENCIONES DEL IRPF

Estos rendimientos se deben computar, segln se desprende de los puntos 1.c y 2 del art. 43 de la citada
Ley 35/2006, por la diferencia entre el interés pagado y el interés legal del dinero vigente en el periodo
mas el ingreso a cuenta que corresponda.

De conformidad con el art. 77.2 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, el importe del ingreso a cuenta que
corresponda realizar por las retribuciones en especie sera el resultado de aplicar al valor de las mismas el
porcentaje que corresponda, de acuerdo con lo previsto en el capitulo Ill, dedicado al calculo de las
retenciones.

NOTA-EJEMPLO: Importe de la retencion o ingreso a cuenta.

La Disposicién Adicional Quincuagésima Séptima de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018 (BOE n? 161, 04/07/18), establece el tipo de interés legal del dinero en el 3% hasta el 31
de diciembre de 2018, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley 24/1984, de 29 de junio, sobre
modificacion del tipo de interés legal del dinero.

Ejemplo: Para un préstamo de 3.000 euros, a devolver en 18 meses (un afio y medio), con un interés anual del 0%:

Si para la retribucion dineraria integra anual del trabajador el porcentaje de retencion por IRPF que le es de
aplicacion es del XX por 100, el IAC deberd realizar un ingreso a cuenta cuyo importe serd:

(3% - 0%) x 3.000 = 90 eur.

Ingreso a cuenta = El XX% de 90 eur.
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ANEXO. - IMPRESO DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES IDENTIFICATIVOS (a cumplimentar por el interesado)
N.I.LF./N.L.E. AREA:

Apellidos y nombre:

SOLICITA

Le sea concedido, en concepto de PRESTAMO sin intereses, la cantidad de:

en cifra (EUR) en letra (EUR)

conforme a lo establecido en el articulo 65.2 del vigente Convenio Colectivo del IAC, y el procedimiento para la
gestién de préstamos al personal, los cuales declara conocer (al dorso).

Asimismo, y en caso de que su solicitud sea resuelta favorablemente,

AUTORIZA

Al IAC a retener, mensualmente, del liquido de la nébmina a cobrar, el importe de devolucion mensual que
corresponda por el préstamo recibido, hasta su total liquidacion.

A proceder a la correspondiente retencion por el IRPF en concepto de retribucion en especie, y a la correspondiente
retencion a cuenta.

En el caso de resolucion y extincion del contrato de trabajo en el IAC, por alguna de las circunstancias previstas
en la legislacion vigente, la cantidad pendiente del total del préstamo se liquidara en la Gltima némina. Y si esta
némina no fuera suficiente, el trabajador queda obligado a liquidar el saldo pendiente en un pago Gnico, en efectivo
0 mediante talén nominativo al IAC, antes de la finalizacion del mes de su Gltima némina.

San Cristobal de La Laguna
Firmado electrénicamente en la fecha que se indica

DIRECTOR DEL INSTITUTO DE ASTROFISICA
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PRESTAMOS AL PERSONAL
(CD 06/20, de 19 de Febrero de 2020. Vigencia: A partir del 1 de enero de 2020)
(Modificaciéon CD14/25 de 6 de mayo de 2025)

1. OBJETO Y FUNDAMENTOS:

El presente procedimiento tiene por objeto definir el sistema de actuacién establecido por el INSTITUTO DE ASTROFISICA DE CANARIAS (IAC), para la gestién de
préstamos sin intereses al personal del centro.

Se podra acoger todo el personal funcionario y laboral incluidos en la némina del IAC.

El personal laboral fijo tiene que haber superado el correspondiente periodo de prueba y el personal laboral temporal haber cumplido al menos un afio de
permanencia en el IAC, de acuerdo al articulo 61.2 del Convenio Colectivo del IAC.

El IAC debe ingresar a cuenta por las retribuciones en especie que se derivan de la concesidn de préstamos sin interés a su personal. Conforme a lo previsto en el
articulo 17 la Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, estos ingresos tienen la consideracion de rendimientos integros
del trabajo en especie.

2. RESPONSABILIDADES:
. Director: Dictar las resoluciones respectivas sobre cada una de las solicitudes.
. Responsable de Gestion Econémica y Presupuestaria: Informar sobre la apertura del periodo de solicitudes de préstamo. Responsable del funcionamiento
y seguimiento del proceso.
. RRHH — Personal: Gestionar las devoluciones parciales de préstamo.
. Comité de Empresa: Emitir informe preceptivo sobre las solicitudes.
. Departamento de Contabilidad: Tramitar el pago de la solicitud de préstamo.
. Registro General del IAC: Registrar las solicitudes de préstamo y trasladarlas a RRHH-Personal.

3. PROCESO:

3.1. CUANTIA:
Maximo de 3.000 Euros, sin intereses.

3.2. PLAZO DE DEVOLUCION:
18 meses a partir de la concesion del préstamo.

3.3. FORMA DE DEVOLUCION:

Mensualmente se retendrd, del liquido de la ndmina a cobrar, el importe de devolucién mensual que corresponda por el préstamo recibido.

Ademds, en cualquier momento de la vigencia del préstamo, se podra cancelar el saldo pendiente con un pago Unico, en efectivo o mediante talén nominativo al
IAC, que se entregard en contabilidad, previa confirmacion por parte del departamento de RRHH — Personal del saldo pendiente.

En caso de extincion del contrato, por la causa que fuere, el préstamo se liquidara en la Ultima némina que se aboney, si esta némina no fuera suficiente, el trabajador
queda obligado a liquidar el saldo pendiente en un pago Unico, en efectivo o mediante talén nominativo al IAC, antes de la finalizacién del mes de su ultima némina.

3.4. GESTION:

a) Al comienzo del ejercicio econdmico, y una vez aprobado el Presupuesto del IAC, el Responsable de Gestion Econémica y Presupuestaria informara de la
apertura de los tres plazos dentro del afio en curso para solicitar préstamos y se abrird la lista de solicitudes de préstamo para el primer plazo. Los plazos para
la solicitud de préstamo, asi como las cuantias asignadas a distribuir en cada uno de ellos, son los siguientes:

. Primer plazo: Solicitudes recibidas desde la apertura de plazo hasta el 31 de mayo.
Presupuesto para el 1¢" plazo: 50% del presupuesto anual disponible para préstamos.
. Segundo plazo: Solicitudes recibidas desde el 1 de junio hasta el 30 de septiembre.
Presupuesto para el 2° plazo: 30% del presupuesto anual disponible para préstamos.
. Tercer plazo: Solicitudes recibidas desde el 1 de octubre hasta el 31 de diciembre.
Presupuesto para el 3¢" plazo: 20% del presupuesto anual disponible para préstamos.
En caso de que quedard presupuesto disponible al finalizar uno de los plazos de solicitud arriba indicados, éste pasaria a incrementar el presupuesto del
siguiente plazo, hasta final de afio.

b)  Dentro de un mismo plazo, las solicitudes de la lista seran atendidas por orden de llegada, hasta el agotamiento del crédito disponible.

c)  Aquellas peticiones que no se hayan podido atender dentro de un periodo de solicitud, por no existir crédito disponible ya para ese periodo, quedaran
desestimadas automaticamente, y no se pasaran al periodo siguiente. Debera solicitarse de nuevo, si es el caso, en los periodos habilitados para ello, siendo
atendidas nuevamente por orden de llegada.

d) Lalista no se prorrogara, por tanto, entre un periodo y el siguiente. Se configurara una lista nueva para cada periodo.

e) Anualmente, y siempre que exista crédito, podra concederse como maximo una peticidn por persona. En caso de que haya liquidado un préstamo
anteriormente, debera haber pasado como minimo un periodo de CUATRO meses, entre esa liquidacién y la nueva peticién.

f) Los préstamos se concederan, en todo caso, en el plazo maximo de un mes desde la solicitud, por Resolucidn del Director y con el informe previo del Comité
de Empresa.

g)  Ningun trabajador podra estar en situacién de amortizacion de dos préstamos al mismo tiempo.

h)  El departamento de RRHH-Personal facilitara un modelo de solicitud a los peticionarios (ver anexo). Los peticionarios deberan entregar la solicitud,
debidamente cumplimentada y firmada con certificado electrénico, al Registro General del IAC. Sera la fecha y hora de entrada en este Registro lo que marcara
el orden de prioridad en la lista de solicitudes. Desde Registro General se trasladard esta peticion a RRHH-Personal, quien la trasladard a su vez al Comité de
Empresa para que emita informe.

i) Completado el expediente, compuesto por la Solicitud de Préstamo, el informe del Comité de Empresa y el Certificado de Existencia de Crédito, se trasladara
la peticion al Director, quién dictara la correspondiente Resolucion.

j) Las solicitudes resueltas favorablemente se entregaran en RRHH-Personal para su tramitacion, previa notificacion al interesado. La firma de la recepcién de
la resolucion de concesidn del préstamo por parte del beneficiario supone la conformidad del mismo con el procedimiento vigente, y asi se hara constar en la
referida resolucion.

k) lgualmente, las solicitudes resueltas no favorablemente se entregaran en RRHH-Personal, quien notificard al interesado, especialmente sobre los motivos de
su denegacion.

4. RETENCIONES IRPF:
a)  Estos rendimientos se deben computar, segln se desprende de los puntos 1.c y 2 del art. 43 de la citada Ley 35/2006, por la diferencia entre el interés pagado
y el interés legal del dinero vigente en el periodo mas el ingreso a cuenta que corresponda.
b)  De conformidad con el art. 77.2 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, el importe del ingreso a cuenta que corresponda realizar por las retribuciones en especie sera el resultado de aplicar al valor de las mismas el porcentaje
que corresponda, de acuerdo con lo previsto en el capitulo Ill, dedicado al célculo de las retenciones.
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