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1. INTRODUCCION

Con el animo de que el proceso de fiscalizacidn de su viaje sea mas agil y eficaz y de ayudar a los investigadores
en la tramitacion de las solicitudes de abono de liquidacion de dietas y gastos de desplazamiento, se ha
elaborado la presente guia en la que destacamos las principales cuestiones que merecen especial atencidon en
el proceso de preparacion y presentacion de una solicitud de liquidacién de dietas, teniendo en cuenta tanto
las exigencias del Organismo o Entidad financiadora (a través de la convocatoria de ayuda que financia el
proyecto al que se solicita imputar los gastos de la liquidacién), como las de la propia normativa interna de
ejecucion del gasto de la Universidad de Sevilla.

La guia se ha organizado en tres bloques teniendo en cuenta que el procedimiento de solicitud electrdnica
exige la presentacion de al menos los siguientes documentos:

Impreso de liquidacion de dietas.

- Documentacion justificativa obligatoria:

Comisién de servicio o autorizacion de desplazamiento aprobada, segun proceda.

Memoria justificativa del vinculo del gasto con el proyecto y su necesidad para el logro de
objetivos o desarrollo del mismo.

Evidencia de la realizacion del viaje.

Facturas abonadas por el interesado, asi como trazabilidad del pago de las mismas.

2. CUESTIONES PRELIMINARES

Consideramos conveniente recordar que antes de realizar un viaje debe:

- Tramitar la correspondiente solicitud de comision de servicios o autorizacion de desplazamiento,
segln sea PDI funcionario o laboral o Personal Investigador contratado.

Realizar un desplazamiento sin dicho documento retrasara la tramitacién de la liquidacion de gastos
de viaje hasta que se disponga del mismo, al margen del perjuicio que le puede ocasionar que su viaje
quede fuera de la cobertura derivada de su vinculo laboral con la Universidad de Sevilla en el ejercicio
de sus funciones al no haber sido formalmente autorizado con cardcter previo.

Por ello, al margen de que el viaje se desarrolle incluso en periodo de vacaciones, fines de semana,
festivos o bien, incluso, durante el disfrute de una licencia por estudios, debe tramitar la
correspondiente comision de servicios o autorizacién de desplazamiento con cargo al proyecto.

- Comprobar que los gastos del viaje son elegibles para el proyecto al que solicitara su imputacién, es
decir, que cuenta con la fuente de financiacién apropiada. Debe verificar que:

O

La actividad o evento que motiva el viaje supone un beneficio para el desarrollo del proyecto,
y consecuentemente, para el logro de los objetivos, hitos o lineas de investigacién
contenidos en el mismo.

La actividad o evento se lleva a cabo dentro del plazo de ejecucion del proyecto.

La persona que realiza el viaje guarda el vinculo que exige el organismo financiador,
conforme a las normas reguladoras de la convocatoria.

El proyecto tiene crédito disponible suficiente y adecuado.
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- Sivaareservar alojamiento a través de alguna plataforma electrénica online (Booking, Airbnb u otra),
debe asegurarse de que el responsable del alojamiento y/o la plataforma le va a emitir factura o
facturas que sumen el total del gasto realizado. Las confirmaciones de reserva por correo electronico
no sustituyen a las facturas en el actual marco juridico, de ahi que deba velar por no perder el derecho
al pago por no disponer de éstas.

- Siesla primera vez que la Universidad de Sevilla le va a realizar una transferencia econémica, debe
tramitar el alta de tercero en Universitas XXI Econdmico, tal como se describe en el punto 3.3.6 de
este documento. No hacerlo retrasara la tramitacion de la liquidacion.

Como complemento a la presente guia, le informamos que también puede consultar el documento de
preguntas frecuentes, en continua actualizacién, elaborado por el Vicerrectorado de Investigacion, que incluye
determinados supuestos especiales de reiterada consulta por el personal investigador; o bien dirigirse al
personal del Servicio de Fiscalizaciéon y Pagos del Vicerrectorado, a través de las siguientes direcciones de
correo electronico y teléfonos, segun el proyecto donde desee imputar los gastos del viaje:

» Proyectos Estatales y Fundaciones:
o Cristina Guerra Aguilar-Galindo, cristina-ag@us.es 954 48 13 86
o Sonia Morillo Sdnchez, smorillo@us.es 954 48 12 90
» Responsable Proyectos Comunidad Auténoma, Europeos o Internacionales:
o Rosa Maria Lopez Valiente, rosi@us.es, 954 48 12 85
o Rafaela Mordn Primo, rmp@us.es 954 48 81 08
» Responsable Ayudas Plan Propio:
o Emilio Leal Usero, emilioleal @us.es 954 48 81 40
o Maria Dolores Carmona Lépez, marilocar@us.es 954 48 81 40

3. ¢COMO PREPARO MI LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJES?

A continuacion, se le indica donde puede localizar el formulario de liquidacion que debe cumplimentar, asi
como instrucciones sobre los distintos datos que debe introducir.

3.1. ¢ DONDE DESCARGAR EL FORMULARIO DE “LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE”?

La liguidacion de gastos de viaje es un archivo excel disefiado por el Servicio de Fiscalizacion y Pagos, que debe
descargarse a través del siguiente enlace: formulario.

IMPORTANTE: Cada vez que vaya a cumplimentar una liquidacion de dietas deberd acceder a dicho enlace
para asegurarse de que cumplimenta la version vigente en el momento. La liquidacion es actualizada
por el Servicio de Fiscalizacion y Pagos para ajustarla a los cambios en la normativa requladora que
afecte a las cuantias o a los cdlculos. Por ello, debe evitar guardar en su escritorio el modelo de
liquidacion para futuros usos.

Una vez dentro del enlace, le aparecera la siguiente pantalla donde deberd clicar la opcidn “Liquidacion de
gastos de viaje” o bien acceder directamente a través de la hoja denominada “liquidacion de gastos”:
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3.2. ¢COMO AVERIGUO Y SELECCIONO EL DECRETO DE “DIETAS Y LOCOMOCION” APLICABLE AL
PROYECTO?

En general, las convocatorias del Plan Estatal, del Ministerio de Ciencia e Innovacién u otros ministerios y
organismos publicos vinculados o dependientes de la Administracién General del Estado, se rigen por el Real
Decreto 462/2022:

BOE.es - BOE-A-2002-10337 Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon
del servicio.

Asi mismo, con caracter general también, las convocatorias de la Junta de Andalucia, sus Organismos e
Instituciones vinculadas o dependientes, se rigen por el Decreto 54/1989, modificado por el decreto 404/2000,
distinguiendo si se han producido o no gastos en Madrid:

DECRETO 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de
Andalucia. (juntadeandalucia.es)

DECRETO 404/2000, de 5 de octubre, por el que se modifica el Decreto 54/1989, de 21 de marzo,
sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia. (juntadeandalucia.es)

No obstante, el organismo financiador puede establecer expresamente la posibilidad de aplicar la normativa
propia de la entidad beneficiaria en las bases reguladoras de la convocatoria, lo que supone en nuestro caso,
aplicar las cuantias establecidas por la normativa interna de la Universidad de Sevilla. Este es el caso de la
convocatoria FEDER 2020 de la Junta de Andalucia, de ahi que se hayan habilitado las opciones especificas
ajustadas a las cuantias aprobadas por la normativa propia de la Universidad de Sevilla, en lugar de aplicar las
del Decreto de la Junta de Andalucia. Puede consultar las cuantias e instrucciones de dicha normativa propia
en el siguiente enlace, las cuales también otorgan tratamiento diferente en funcién de si se han producido o
no gastos en Madrid o Barcelona:

Area de Gestidn Econdmica. Universidad de Sevilla (us.es)

Por todo lo anterior, lo primero que debe VERIFICAR es el régimen aplicable, establecido por el Organismo
financiador a través de la normativa reguladora de la convocatoria, del proyecto al que solicita imputar los
gastos de la liquidacién.
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Una vez verificado, SELECCIONE la opcion correcta que corresponda a través del desplegable que se habilita,

tal como

se muestra en las siguientes imagenes, sabiendo que las opciones actualmente disponibles son:

Ministerio: para proyectos estatales u otros organismos o entidades dependientes de la
Administracion del Estado.

Junta excepto Madrid: para proyectos de la comunidad auténoma andaluza y organismos o entidades
dependientes de la misma, siempre que no se hayan producido gastos en Madrid.

Junta Madrid: para proyectos de la comunidad auténoma andaluza y organismos o entidades
dependientes de la misma, si la liquidacion incluye gastos producidos en Madrid.

Normativa US (excepto Madrid/Barcelona): Siempre que no se hayan producido gastos en Madrid y/o
Barcelona, para ayudas del Plan Propio de Investigacidon y Transferencia de la US, proyectos europeos
e internacionales, fundaciones, proyectos de la convocatoria FEDER 2020 de la comunidad auténoma
andaluza, ayudas derivadas de convenios de colaboracién especificos de fundaciones u otras
entidades privadas.

Normativa US (Madrid/Barcelona): En caso de gastos en Madrid y/o Barcelona, para ayudas del Plan
Propio de Investigacion y Transferencia de la US, proyectos europeos e internacionales, de la
convocatoria FEDER 2020 de la comunidad auténoma andaluza, ayudas derivadas de convenios de
colaboracion especificos de fundaciones u otras entidades privadas.
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Opcion

Nombre y Apellidos del titular de la liquidacién:

n con el preyecto.:

Actividad/evento al que asiste:

Fecha de actividad/evento:

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL hh:mm

Fecha inicio del viaje

Fecha fin del viaje 7:00
Total dias de viaje :

Alojamiento (segun decreto) i€/noche

Alojamiento (segun factura) noche 0,00 € €noche b

Alojamiento Pagos a Terceros noche 0,00 € €noche 0,00 €

1/2 manutencién dias €/dia 0,00 € Aportar Informe de conformidad
dias €/dia

DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO

Fecha inicio del viaje hh: mm
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Instruccion 3/2021, de 22 de diciembre de la Gerencia de la US

Esta Liquidacion debera justificar TODOS los gastos relacionados con el viaje y adjuntar la Comisién de Servicio Original.

|Normativa US (Madrid/Barcelona)

Eliz la Opcien ¥
Ministerio

Junta excepto Madrid
Junta Madrid

\!/OUlDAC/ON DE DIETAS Y GASTOS DE LOCOMOGION

cion: MARIA PEREZ GARCIA DNI: 11111

R2B2 2355 682 s NeNoler
p— T

Normativa US (Excepto Madrid/Barcelona — - " -

Normativa US (Madrid/Barcelona) investigador principal Categoria pr TU Entidad para la que trabaja: UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Actividad/evento al que asiste: ASISTENCIA A CONGRESQ DDDDD

Iti ajo: SEVILLA-MADRID-ALEMANIA Lugar actividad: BERLIN

Fecha de actiVigaarevento: Fechalnicio __ 24/01/2023 " Fecha fin 25/01/2023

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL hh:mm

Fecha inicio del viaje  23/01/2023 830 (Para el dia de salida: Manutencion pemoctando)
Fecha fin del viaje  24/01/2023 7:00 (Para el dias de regreso: No corresponde manutencicn)
Total dias de viaje : 2

23 iento (segun decreto) 120,00 €:€/noche
24 | |Alojamiento (segun factura) 1 noche 200,00 € €/noche 200,00 € Segun decreto de dietas le corresponde 120,00 €
25 | |Alojamiento Pagos a Terceros ; noche 0,00 € €/noche 0,00 €

Recuerde que es obligator
el Organismo financiador a

io que la liquidacién de dietas se ajuste al régimen juridico de aplicacién que dicte
través de las bases reguladoras de la convocatoria. Un error en la eleccién implicara

la consiguiente subsanacion y el retraso en la tramitacion de su solicitud.

Una vez haya seleccionado la opcidén correcta, el formulario de liquidacion le mostrara en todo momento el

decreto de dietas sobre el

gue se estd llevando a cabo los distintos célculos que puedan tener lugar:

IR T AT

AREA DE INVESTIGACION

< R.D. 462/2002 de 24 DE MAYQO >

Esta Liquidacion debera justificar TODOS los gastos relacionados con el viaje y adjuntar la Comision de Servicio Original.

AR

Ministerio )

|~ llouipACiON DE DIETAS Y GASTOS DE LOCOMOCION

12
13
14
15
16

Junta enoepto Madrid
Jurta Madrid

FEDER US-2 (Excepta MadridfBarcelons)
FEDER US-2 (MadridiBarcelanal

Fecha de actividad/evento:

Hacién: Rafaela Maron Prima D.N.L: 11111

Categoria profesiona T.U. UNIVERSIDAD DE SEVILLA

ISTEMCIA A CONGRESO DDDDDD

VILLA-MADRID-ALEMAMNIA Lugar actividad ~ BERLIN

Fecha Inicio  24/06/2022" _Fecha fin 26/06/2022

A lo largo del proceso de cumplimentacion de datos observard, segun vaya avanzando, que tanto al principio
de la liquidacién (filas 7 y 10), como al final de la misma (fila 75), saltan MENSAJES EMERGENTES EN ROJO. Es
importante que los atienda ya que estan configurados como soporte de ayuda para una correcta

cumplimentacién o, segun

el caso, ofrecer informacion relevante.

1
2 RCILY R.D. 462/2002 de 24 DE MAYOQ

3 5 £}

4 35 o

|

6 hr:

7 L <4 Se ha advertide un error en la cumplimentacion

8 AREA DE INVESTIGACION

9

10 | |Ministerio SCRIBA SU NOMBRE Y APELLIDOS

11 ||DATOS DEL TITULAR

12 | |Nembre y Apellidos del titular de la liquidacién: D.N.I: 11111

13 | |vinculacién con el proyecto.: I.P: Categoria profesiona T.U. UNIVERSIDAD DE SEVILLA
14 | |Actividad/evento al que asiste: ASISTENCIA A CONGRESO DDDDDD

15 | [Itinerario: SEVILLA-MADRID-ALEMANIA Lugar actividad ~ BERLIN

16 IFet:ha de actividad/evento: Fecha Inicio  24/06/2022" Fecha fin 26/06/2022
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59 |¢PARA ESTE VIAJE SE HA SOLICITADO UN ANTICIPO? si justifique su anticipo

60 N°de la Orden de Pago 11111

61 0,00€

63 0,00 €
64 0,00 €
65 |¢Desea renunciar a una parte? NO

66 | [HE SOLICITADO UN ANTICIPO Y NO DESEO RENUNCIAR _
68

73 En Sevilla a { de diciembre de ZU

4

75 LIQUIDACION NO VALIDA, ESCRIBA SU NOMBRE Y APELL
76 Fdo.:

. INICIO | LIQUIDACION DE DIETAS Informacién de interés Renuncia Declaracion responsal ... @ ]

Asi mismo, también observara un icono rojo en la esquina superior derecha de determinadas celdas, lo que
indica que dispone de informacidon complementaria sobre el dato concreto que se solicita en dicha celda. Para
consultarlo, sélo tiene que poner el cursor sobre dicho icono.

¢ =] L u 3 r = H ! il B e
16 | |Fecha de actividadievento: Fecha Inicio_24/06/2022 Fecha fin ZEI0BIZ022
17 | [DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL hh:mm
1B Fecha inicio del viaje  23/06/2022 8:30 s of s oo sadida: Maneranciin, £k ¢
13
20 Fecha fin del viaje _ 24/06/2022 7:00 e ol 'z ol nagreso no somespondts il
21 Total dias de viaje : F3
2 F bonad. l:‘I i igad
23 | |Alojamiento (segun decreto) 65,97 € llnoche actura abonada por el investigador
24 | |Alojamiento (segun factura) 1 noche 200,00 € I'noche 200,00 €]Las '\?OM\TS a:f-‘l'\ad?: DDFI_El IUVESIHIQTUC_V deben
L _— consignar oz datos identificativos del misma

25 | |Alojamiento Pagos a Terceros noche 0,00 € tnache 0,00 E [anEre y apllidoz, OML,..). Munea los datos fiseales |1
26 | [1/2 manutencién dias 18,70 € 'dia 0,00 €| delals,
27 | |Manutencion completa 1 dia 3740 € IIdia 37 40€
23
30 | [Total dietas en T.Nacional enm 4n 37,40 € alojamiento 65,97 € TUS.37E b
3
3z | [DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO
33 Fecha inicio del viaje  24/06/2022 hh: mm 3:00 (P of oz oo salirz: Manets, Domadosal
34 (Lo ihammadios, manchancdin comeieis segun oies con denseho 2 disias!
35 Fecha fin del viaje _ 27/0E/Z022 hh: mm 23:30 (Fiar3 afot3 i sagnenn: poshanior 3 s SEGFHE
36 Total dias de viaje: 4 [ERSAnCAAATSns mAnd Damateda, ansiis clrs ga e cena f

4+ .. | LIQUIDACION DE DIETAS | Informacién de interés Renuncia Declara ... () [ ] [v]
Celda G24 nota de Rafaela —

3.3 ¢QUE DATOS DEL BENEFICIARIO Y DEL VIAJE DEBO CUMPLIMENTAR?

A continuacidn, se ofrece informacién sobre los datos que debe introducir y recomendaciones que pueden
evitar posibles objeciones por el Servicio de Fiscalizacion y Pago o por la Intervencién de la Universidad de
Sevilla que retrasen el proceso del pago que pudiera proceder.

Recuerde que cada convocatoria tiene sus propias normas especificas sobre la elegibilidad o no de gastos de
viajes por lo que antes de iniciar el procedimiento debe comprobar las cuestiones especificadas en el punto 2
(cuestiones preliminares).
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3.3.1 Titular beneficiario y datos de la actividad motivo del viaje

Debe procurar el maximo nivel de detalle, evitando en lo posible el uso de abreviaturas o acrénimos que a
menudo resultan confusos, entorpeciendo la fiscalizacidn o revisidn por parte de los auditores o los organismos
financiadores.

En el apartado DATOS DEL TITULAR debe indicar los datos de la persona que solicita la indemnizacion de los
gastos derivados del viaje realizado con motivo de su asistencia o participacion en un evento o actividad, asi
como los datos adicionales que se solicitan sobre dicho evento o actividad. Concretamente, debe
cumplimentar los siguientes apartados:

- Nombrey apellidos

- DNI (o, en su defecto, pasaporte o nimero del documento oficial de identificacién personal expedido
por su pais de origen).

- Vinculacién con el proyecto
Debe indicar si la persona que realiza el viaje es el investigador principal responsable del proyecto, o
bien miembro del equipo de investigacién o del equipo de trabajo, investigador invitado, ...

- Categoria profesional: Debe expresar la categoria profesional o vinculo laboral con la US o entidad
para la que trabaje.

- Entidad para la que trabaja (sélo personal externo a la US): Si trabaja para otra entidad, indique el
nombre de dicha entidad.

- Actividad o evento al que asiste: Indique brevemente la actividad, evitando descripciones genéricas,
tales como “desarrollo de investigacion”.
La actividad o evento debe coincidir con el que se menciona en la comision de servicios (o autorizacién
de desplazamiento) y en la memoria justificativa que mas adelante se sefiala.

- Itinerario: Debe sefialar el recorrido completo que llevard a cabo. Por ejemplo: Sevilla-Madrid-Berlin-
Sevilla.

- Lugar de destino donde se desarrollard el evento o actividad que motiva el viaje.

- Fechadeinicioy fin del evento o actividad a la que asiste (no confundir con la fecha del viaje, aunque
evidentemente debe estar comprendida dentro de la misma).

Llegados a este punto, el siguiente paso es cumplimentar los datos necesarios para calcular las dietas.

3.3.2 Datos necesarios para el cdlculo de dietas de alojamiento y manutencion
Se entiende por dietas los gastos de alojamiento y manutencion.

Dependiendo del itinerario del viaje, debe cumplimentar los datos que se solicitan en el apartado DIETAS EN
TERRITORIO NACIONAL y/o DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO.

Una vez dentro del apartado correspondiente, los datos a cumplimentar son los siguientes, siguiendo el orden
de la liquidacion:

- Fecha de inicio y fin del viaje. Hora de salida y hora de llegada

v' Lafecha de inicio y fin del viaje debe coincidir o, al menos, encontrarse dentro del periodo
recogido en la comisién de servicios o autorizacién de desplazamiento. Si el viaje comenzara
en una fecha anterior a la indicada en la comisién/autorizacién aprobada, o finalizara en una
fecha posterior, los gastos de aquellos dias anteriores y/o posteriores no podran ser
abonados, por lo que sera motivo de reparo por el Servicio de Fiscalizaciéon y Pagos, que le
instard a la subsanacion correspondiente de la comisidén de servicios y/o autorizacion de
desplazamiento al objeto de que dicho gasto pueda ser admitido.
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Por ello, es importante que verifique que la comision de servicios/autorizacidén que tramito
en su momento se ajusta a las fechas del viaje. Si detecta algun error debe tramitar la
rectificacion de la comision de servicios con caracter previo a la solicitud de la liquidacién de
dietas y asi evitar demoras en la tramitacion de la misma.

v'  La fecha de la actividad o evento debe estar comprendida dentro del periodo de las fechas

del viaje, sabiendo que sélo seran financiables los gastos establecidos en la normativa
aplicable y en las bases de la convocatoria.
En general, se admiten los gastos de viaje hasta un dia antes y/o después de la fecha de inicio
o fin de la actividad o evento. Mas alld de dichas fechas, es necesario que sefiale qué otro
motivo relacionado con el proyecto le ha llevado a desplazarse dias antes o volver varios dias
después de la actividad o evento principal. Si el motivo no guarda relacién con el proyecto,
los gastos de alojamiento y manutencion de esos dias adicionales no serdn elegibles, y los
de locomocion sélo lo serdn si el Organismo financiador lo sefiala expresamente en la
convocatoria.

v"Indique la hora de salida del dia de salida, asi como la hora de llegada el dia de regreso.

El campo Total dias de viaje se rellena automaticamente tras la introduccion de las fechas y las horas.

RECUERDE que los gastos de dietas y locomocion a los que puede tener derecho son los establecidos
en el régimen juridico aplicable y normativa reguladora de la convocatoria, siendo un elemento
determinante la fecha y hora de salida y/o regreso, asi como la fecha de inicio o fin del evento
relacionado con el proyecto.

PAIS de destino (SOLO SI DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO)
En caso de estar cumplimentando DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO, tras indicar las fechas de

inicio y fin del viaje y las horas, seleccione el pais de destino donde tiene lugar la actividad a través
del desplegable que ofrece la liquidacion, tal como se muestra en la imagen:

DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO
Fecha inicio del viaje  24/06/2022 hh: mm (Para el dia de salida: Manute. Completa)

(Dias intermedios, manutencién completa segun dias con derecho a dietas)

Fecha fin del viaje  27/06/2022 hh: mm (Para el dia de regreso: posterior a las 22:00 H)
Total dias de viaje: 4 (excepcionalmente manut. Completa, previa factura de la cena.)
ELIJA EL PAIS

Alojamiento (segin decreto)
Alojamiento (segun factura) ;%ﬁm: noche 450,00 €' Segun decreto de dietas le corresponde ,00 €
Alojamiento Pagos a Terceros ANGOLA noche 0,00 € Pagos a Terceros
1/2 manutencién :Eél:m\i»‘«mlm dia 0,00 € Aportar informe de conformidad
Manutencion completa :Eg:;ﬂ"‘r v [dia 0,00 € Aporto factura de cena del dia de regreso

¢;Aporta factura de cena dia de regreso? Si
Total de dietas en T. Extranjero desglosado en manutencién ,00 € alojamiento ,00 € 0,00€

Alojamiento (seglin decreto) no es un campo que deba cumplimentar. La finalidad es ofrecer al
beneficiario informacion sobre la cuantia que corresponde por noche de alojamiento, segun esté
cumplimentando dietas en Territorio Nacional o del Pais que sefiale dentro de Territorio Extranjero
de la celda auto rellenable.

Alojamiento (segun factura). Se cumplimenta sélo si el beneficiario ha abonado personalmente gastos
en concepto de alojamiento.

Debe indicar el numero de noches y el importe abonado. Recuerde que debe aportar la factura
original y el justificante del pago efectuado.

VERSIO
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- Alojamiento (Pagos a Terceros). Se trata de aquellos gastos que no ha pagado personalmente, sino
que son el resultado de:
v' La contratacion del servicio de alojamiento a través de las agencias de viaje del acuerdo
marco mediante reservas de crédito
v' La reserva de alojamiento en alguna residencia universitaria de la Universidad de Sevilla
mediante cargo interno.

Debe indicar igualmente el nimero de noches y el importe de la factura emitida por la agencia de
viajes. Recuerde aportar copia del “informe de conformidad” firmado por el IP.

- Manutenciones (media y completa). El formulario calcula automaticamente el total de dietas
(manutenciones medias o completas) que corresponden al indicar las fechas y horas de salida y
llegada del viaje.

Si desea reducir el importe calculado en el formulario porque no disponga de saldo suficiente en la
organica o por otro motivo, no acorte las fechas del viaje. Podra solicitar renuncias parciales de la forma
descrita mas adelante en el punto 3.4.

3.3.3 Datos de locomocion

En este apartado podra indicar los gastos de desplazamiento ocasionados por el viaje, ya sean por el uso del
vehiculo particular, tren, avidn, barco, taxi, autobuses, etc.

El formulario ofrece la posibilidad de haber abonado personalmente hasta un maximo de 6 medios de
transportes diferentes, asi como hasta dos medios a través de reserva de crédito para pagos a Terceros.

Segln los gastos realizados, personalmente o a través de reserva de crédito, elija la opcidn que corresponda
(tren, avion, gasolina, peaje, visado, aparcamiento, etc.) en el desplegable habilitado en cada campo disponible
a los efectos.

I TOTAL DIETAS (N+E) 103,37 €
GASTOS DE LOCOMOCION Consulta df
Matricula del Yehiculo (Consultar)
N Km: 1 0,19 € euros/Km 0,00 €
Elija Opcidn | ~ 0,00 € Tren 60,00 € 60,00 €
Billetes Pagos a Terceros Sier roohe ~ [78,39€ | Elija Opcidn 0,00 678,39 €|Pagos a Terceros
Awidn 0,00 € | Elija Opcidn 0,00 € 30,00 €| Aportar Informe de conformidad
Barea 0.00€ | Elija Opcién 0,00€ 0,00€
TOTAL LOCOMOCION desglosado en qustfolina 678,39 € abonado por el profesor 90,00 € 768,39 €
Gastos Inscripcion o Documentacion e] Parking ¥ Jvestigador | 19500€ ] 0,00€ ] 195,00 €I

La ultima columna del formulario ird realizando las sumas parciales de las diferentes lineas, y determinara el
importe total de gastos por locomocion derivados de la liquidacion y de los posibles pagos a terceros, en su
caso.

En relacién con los Pagos a Terceros, se cumplimentard cuando se haya solicitado una reserva de crédito a
través de las agencias de viajes del acuerdo marco vigente, siendo por tanto la Universidad de Sevilla la que
pagara directamente al tercero, es decir, a la agencia de viajes. Recuerde en este supuesto aportar copia del
“informe de conformidad” de dicha factura firmado por el IP.
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3.3.4 Datos de inscripcion u otros relacionados con la actividad

En el caso de que haya abonado gastos de inscripcion o similar, debe indicar el importe de la factura
correspondiente que haya abonado personalmente o a través de Pagos a Terceros. En este uUltimo caso,
recuerde que debe aportar copia del “informe de conformidad” firmado por el IP.

El formulario le ofrece la opcion de describir hasta dos gastos abonados por el beneficiario (e igual nimero en
caso de pago a través de tercero).

57 ||Gastas Inscripcicn o Documentacion abonades por el investigador 195,00 € 0,00€ 185,00€
53 | |Gastos Inscripeion (Pagos a Terceros) 0,00€ 0,00€ 0,00€

3.3.5 Datos sobre anticipo de viajes (en su caso)

Si ha solicitado un anticipo de viajes, debe indicarlo en este apartado de la liquidacién a los efectos de la
imputacién y justificacion oportunas.

Para ello, debe responde “SI” a la pregunta del formulario a través del desplegable del campo habilitado.

GASTOS DE LOCOMOCION Consulta de Km

Matricula del Yehiculo (Consultar)
M® Km: 0,19 € euros/Km 0,00€
Parking 0,00€ Tren 60,00 € 60,00€
Billetes Pagos a Terceros Avidn 678,39 € | Elija Opcién 35,00 713,39 €|Pagos a Terceros
Taxis 30,00€ [Elija Opcién 0,00€ 30,00 €| Aportar Informe de conformidad
Elija Opcidn | 0,00€ | Elija Opcién 0,00€ 0,00€
ELIJA LA OPCION DEL TRANSPORTE
Gastos Inscripcion o Documentacion abonados por el investigador 95,00 € 1 0,00€ 1 195,00 €|
Gastos Inscripcién (Pagos a Terceros) 0,00€ 0,00€ 0,00 €|
¢PARA ESTE VIAJE SE HA SOLICITADO UN ANTICIPO? Si | + Mtifique su anticipo
Elija la Opcién ¥ —’ago 11111
(] 0,00 €

0,00 €
£

1.000,00

:Desea renunciar a una parte? SI

S| RENUNCIA EL IMPORTE TIENE QU

Hacer clic para ir a la renuncia :
R MENOR DE: 00 €

FALSO

En Sevilla a 7 de diciembre de 2022

LIQuiDA I NO VALIDA, FALTA INDICAR EL MEDIO DE TRANSPORTE

Fdo.: Rafaela Moron Primo

Ademas, es importante que indique expresamente el nimero de la orden de pago del anticipo para
garantizar la fiel identificacion de este por el Servicio de Fiscalizacién y Pagos.
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GASTOS DE LOCOMOCION Consulta de Km

Marricula del Vehiculo (Consultar)
M® Km: 0,19 € euros/Km 0,00€
Parking 0,00€ Tren 60,00€ 60,00€
Billetes Pagos a Terceros Avion 678,39 € | Elija Opcidn 35,00 713,39 agos a Terceros
Taxis 30,00€ |Elija Opcidn 0,00€ portar informe onformidad
Elija Opcidn | 0,00€ |Elija Opcidn 0,00€
ELLJA LA OPCION DEL TRANSPORTE
Gastos Inscripcién o D tacion abonados por el investigad 19500€ | 0,00€ 195,00 €]
Gastos Inscripcion (Pagos a Terceros) 0,00€ 0,00 0,00 €]
£PARA ESTE VIAJE 5E HA SOLICITADO UN ANTICIPO? I S ‘__V stifique su anticipo
N°de la Orden de Pago 11111
0,00 €
0,00 €
0,00 €
:Desea renunciar a una parte? Sl
| Hacer clic para ir a la renuncia

S| RENUNCIA EL IMPORTE TIENE QUE SER MENOR DE: ,00 €
FALSO

En Sevilla a 7 de diciembre de 2022

ISUIDACIO i

LIQUIDACION NO VALIDA, FALTA INDICAR EL MEDIO DE TRANSPORTE

Fdo.: Rafaela Moron Primo

3.3.6 Datos de la cuenta bancaria donde abonarle los gastos

Debe indicar el numero de la cuenta bancaria, de la que sea titular, en la que desea que se le realice la
transferencia correspondiente. Tenga en cuenta que en la aplicacion Universitas XXI-Econdmico pueden
constar varias cuentas bancarias a nombre de una misma persona, o bien cuentas que han sido canceladas con
posterioridad. Por ello, es preciso que indique el nimero de cuenta donde desea recibir el ingreso.

En la imagen se muestra dénde indicar el nimero de cuenta.

i Elip Cpcidn i 0,00 € i Eliia O;ic'n i n,unci 0,00 Ei
TOTAL LOCOMOCION desglosado en pagos a terceros 678,39 € abonado por el profesor 30,00 € TEE,39 £
Gastos Inscripcian o Doc por el g iss00€ | 000€ [ 185,00 €]
Gastos Inscripeidn (Pagos a Tercenos) 0,00 € | 000 € | 0,00 €
{PARA ESTE VIAJE SE HA SOLICITADD UN ANTICIFO? Ell |ustifigue su amticipo
W'de la Orden de Pago 1111
EL GASTO TOTAL DE ESTE VIAJE ASCIEMDE A: 163677 E

LIQUIDACION A FAVOR DE: MARIA PEREZ GARCIA

Pagos a favor de Terceros:
i Desea renunciar a una parte? El] De los 958,38 € a mi favor,

solo quiero perciblr por este viaje un total de: 800,00 £€ (incluyer] Hacerdicpam ira b renurcia

LIQUIDACION FINAL POR RENUNCIA A FAVOR DE: MARLA PEREZ GARGIA

(HOTA IMFORTANTE:
(Dl qua Seo et bk datos qua Tiguran 4 |a presants Bquidsion ¥ qua e he el cantidad MgUna BoF iEkos MIEMOS oncipted
et it e LA G i O A BB

Orgénica:]  00O0OD0OO®0 | Mproyocto [ 199M11 W de cuenla hancaria PTEOBO01E DO2011T06235 36
V.B* Responsable del Gasto Fdo.: MARIA PEREZ GARCIA
En Savila a 23 de onero de 2023
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En el supuesto de que sea la primera vez que la Universidad de Sevilla le va a realizar una transferencia, sera
necesario que el investigador responsable del proyecto solicite su alta en el aplicativo informatico para la
gestion econdmica de nuestra universidad.

Se recomienda llevar a cabo la tramitacidn con caracter previo, a fin de no ralentizar la fiscalizacién y pago de
la liquidacién una vez presentada, ya que no sera posible abonar la liquidacion en tanto no consten en el
sistema informatico sus datos fiscales y cuenta bancaria donde realizarle la transferencia que corresponda.

Para darse de alta como tercero en Universitas XXI-Econdmico (a efectos de pago de transferencias), debera
cumplimentar y presentar la mencionada solicitud de alta con los documentos que exige la normativa
interna de la Universidad de Sevilla.

En el siguiente enlace puede descargarse la solicitud de alta:

https://investigacion.us.es/docs/area/solicitud alta terceros.docx

Los documentos obligatorios son los siguientes:

- Siesespafiol o extranjero residente en Espafia, debe presentar los siguientes documentos:
o Copia del DNI o NIE, segun el caso.
o Documento que acredite la titularidad de la cuenta bancaria del interesado.
o Documento que acredite la direccion fisica o fiscal completa.

- Enelcaso de ser extranjero no residente en Espafia, debera presentar los siguientes documentos,
segln corresponda:

o Copia del pasaporte.

o Visado o permiso de residencia (fiscal), si reside en un pais distinto al que indica su
pasaporte.

o Documento que acredite la titularidad de la cuenta bancaria. En caso de no ser el titular,
orden de adeudo bancario.
Es obligatorio que aporte el nombre de la entidad bancaria y el cédigo swift.

o Documento que acredite la direccion fisica o fiscal completa que coincida con el pais que
expidid su pasaporte o, en su caso, visado o permiso de residencia fiscal.
(Sera vdlida una factura de luz, agua, gas o similar a nombre del investigador siempre que
incluya la direccion postal completay).

La solicitud debera presentarla a través del Registro General de la Universidad de Sevilla dirigida al Servicio
de Fiscalizacién y Pagos del Vicerrectorado de Investigacion.
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3.3.7 Datos de la orgdnica y proyecto que financia la liquidacion

En la liquidacion debe indicar el numero de la organica y proyecto al que solicita imputar los gastos del viaje.

o T T [T T

TOTAL LOCOMOCION desglosado en pagos a terceros 678,39 € abonado por el profesor 80,00 € TEE39 €

Gastos Inscripcion o Doc por el 18500€ | 0,00 € | 195,00 €]

Gastos Inscripeion (Pagos a Terceros) 0,00 € | 0,00 € | 0,00 €
(PARA ESTE VIAJE SE HA SOLICITADD UN ANTICIPO? Ell |ustifique su amticipo

Wede la Orden de Pago 1

EL GASTO TOTAL DE ESTE VIAJE ASCIENDE A- 163677 €

LIQUIDACION A FAVOR DE: MARLA PEREZ GARCIA B5E38 €

Pagos a favor de Terceros: ETE,39 €

£ Desea renunciar a una parte? De los 958,38 € a mi favor,

salo gquiero percibir por este viaje un total de: 800,00 € uncluyeﬂ Hacer dic para ir a b renuncia B00,00 €
LIQUIDACION FINAL POR RENUNCLA A FAVOR DE: MARLA PEREZ G\AFICIAI BOD,00 €
HOTA IMPORTANTE.

Declaro gui Son chivios ko datos que igaran an la presanis Bguidesion y que s he ocitdde cantidad alguna por b MBMOS Concapes
o pate i GUAG OFgE RIS O EnSdad privids.

Onganica: 00 00 00 00 00 N proyecto 111411 N* b cunrita bancaris [FTspo0018 002011706235 36

V. B Responsable del Gasto REZ GARCIA

En Sovilaa 28 de onero de 2023

3.4. ¢éCoémo renuncio parcialmente a los gastos de la liquidacion (en su caso)?

Como se ha indicado anteriormente, si desea reducir el importe calculado en el formulario porque no disponga
de saldo suficiente en la orgédnica o por otro motivo, no acorte las fechas del viaje. Podra solicitar renuncias

parciales.

La renuncia a una parte de los gastos solo es posible hacerla:
- Reduciendo la cuantia que considere por manutencién.
- Renunciando a la cuantia total que ha sido abonada a través de una o varias facturas, tiquets o

equivalentes.
Ejemplo:

Si el total de la manutencion es de 440,77 € y tiene una factura de taxi por importe de 30 €,
- Enelcaso de la manutencion, podria renunciar a 100 € si asi lo decide.
- Enelcaso de la factura de taxi, sélo puede renunciar a la totalidad del gasto, es decir a los
30€.

Para llevar a cabo dicha renuncia debe responder “SI” a la pregunta del formulario y poner la cantidad que
desea percibir, tal como se indica a continuacion:

VERSION 1.0, ENERO 2023 PAGINA 15 | 22



Vicerrectorado
de Investigacion

e T B e A |

T T 0 0 T ) T
sa | Elija opcién | 0,00€ [ Elija Opcidn| 0,00 €] 0,00 €]

P CTTOT IS O T OIS

55 ||[ELLJA LA OPCION DEL TRANSPORTE

=7 ||Gastos Inscripcién o D i6 poreli ig 19500€ 0,00€ 195,00 €]
=z ||Gastos Inscripcién (Pagos a Terceros) 000 000€ 0,00 €|
59 | [:PARA ESTE VIAJE SE HA SOLICITADO UN ANTICIPO? Sl justifique su anticipo

60 N°de la en de Pago 11111

51 0,00 €
=

63 0,00 €
5a

¢Desea renunciar a una parte?

1.000,00

73 En Sevilla a 7 de diciembre de 2022

75 LIGUIDACION NG VALIDA, FALTA INDICAR EL MEDIC DE TRANSPORTE

76 Fdo.: Rafaela Moron Primo

Después, debe hacer clic para ir la renuncia, lo que permitira activar la hoja RENUNCIA del excel.

MToasIos MSCITPCTO [Fagus a TETCeros] T TOUE T TOUE TU0E]
£PARA ESTE VIAJE SE HA SOLICITADO UN ANTICIPO? sl ]justiﬁque su antjgipo
N°de la Orden de Pago 11111
0,00 €
0,00 €
0,00 €

¢Desea renunciar a una parte? I Si -

i Hacer clic para ir a Ia renuncia
S| RENUNCIA EL IMPORTE TIENE QUE SER MENOR DE: ,00 €

1.000,00

En Sevilla a 7 de diciembre de 2022

LIQUIDACION NO VALIDA, FALTA INDICAR EL MEDIO DE TRANSPORTE

Fdo. Rafaela Moron Primo

En dicha hoja de RENUNCIA observara dos apartados bien diferenciados. El primero sélo es un mero resumen
desglosado de la liquidacion que ha cumplimentado, asi como el importe al que renuncia (calculado
automaticamente por el formulario).

VERSION 1.0, ENERO 2023 PAGINA 16 | 22



Vicerrectorado
de Investigacion

A A c D E F G H
13

14 DESGLOSE DE LA LIQUIDACION

15 Territorio Nacional:

16 Manutencidn: 37 40€

17 Alojamiento: 65,97 €

18

19 Territorio Extranjero:

20 Manutencidn: 23300€

21 Alojamienta: 39846 €

22

23 Locomocidn:

24 N° Km: 0,00 €

25 Elija Opcidn 0,00

26 Tren 60,00€

27 Taxis 30,00€

28 Elija Opcion 000€

29 Elija Opcidn 0.00€

30 Elija Opcidn 0,00€

31

32 Inscripcion. 195,00€

33 Total 0,00€

34 De los 1.024,83 € a mi favor, solo quiero percibir por este viaje un total de: 1.000,00 € (incluyendo el anticipo).
35

36 Renunciando a un tot§] de desgl ados en los siguientes importes:
37

38

El segundo apartado, denominado “DESGLOSE DE LA RENUNCIA”, incluye una tabla con los distintos tipos de
conceptos de gasto, contando cada uno de ellos con un campo editable, donde deberd indicar “importe

renuncia”, y otro campo, que se calcula automdaticamente, con la cantidad fina

|u

a percibir” por tal concepto,

en funcién del importe de la renuncia que haya sefialado antes para el mismo. Si el formulario detecta errores,
saltard mensaje emergente tal como se indica en la imagen.

celdas editables

importe final a percibir

aviso de errores tras renuncia

RO RRBYRFERRLeEEsEEEEEEE

DESGLOSE DE LA RENUNCIA
Territorio Nacional: A parcibir =
Manutencién 12,57 € )
Alojamiento o
Territorio Extranjero:
Manutancién | 238 00 €
Alojamianta: | 0,00 € J98. 46 €
Locomocion:
e Km 0.00€
Tren| 60.00 €
Elja Opcidn 0.00 €
Taxis]  0.00€ 30.00€
Elija Opeidn| 0.00 €
Elija Opeidn| 0.00€
Elija Opeidn | 0.00 €
Inscripcion 0,00 € 195,00 €
total a percibir : 1.000,00 €
Total renunciado 2483 € Dasglosado en:
Manutencidn: 250,57 €
Alojmmiento: 464 43 €
Locomocian: 90,00 €
inscripcién: 195,00 €

En nuestro ejemplo, el importe especifico de 24,83€ sélo es posible minorarlo de la manutencién, atendiendo
alo que se indica en el apartado 1 de este mismo punto.

Una vez cumplimentada la renuncia, guarde una copia en pdf, ya que debera adjuntarla a su solicitud de abono
de la liquidacién correspondiente.
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3.5 GUARDAR Y FIRMAR LA LIQUIDACION

Una vez cumplimentada la liquidacién, debe guardar el excel para posibles subsanaciones que pudieran
proceder.

Asi mismo, debera guardar el excel en formato pdf para su correspondiente firma electrénica a través del
Portafirmas de la Universidad de Sevilla. Este documento pdf firmado serd el que debera presentar en su
solicitud junto con los documentos justificativos obligatorios que procedan.

Recuerde que la liquidacién debe ser firmada por el interesado, asi como por el investigador principal
responsable del proyecto en caso de que sean personas distintas. La ausencia de una u otra firma serd motivo
de objecidn, dilatando su tramitacion.

En el caso de que el interesado no pertenezca a la comunidad universitaria, el Portafirmas de la US permite
al investigador principal cursarle invitacion, de tal modo que tanto investigador principal como el interesado
puedan firmar la liquidacion a través de dicho medio.

En el caso excepcional debidamente motivado, de que no fuera posible la firma electrdnica por alguna de las
personas, recuerde que no se pueden mezclar en un mismo documento firmas electrénicas con firmas
manuscritas. Es decir, ambas personas deberan firmar de forma manuscrita, en cuyo caso sera necesario la
presentacién del original en soporte papel en el Servicio de Fiscalizacion y Pagos para su custodia y
conservacion, tal como exigen los Organismos financiadores a efectos de ejercer su derecho de control y
verificacion.

4. ¢QUE DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS OBLIGATORIOS DEBO ADJUNTAR?

Ademas de la liquidacién de dietas, debera presentar todos los documentos obligatorios justificativos que exige
el Organismo financiador a través de la normativa reguladora de la convocatoria de ayuda que financia el
proyecto, asi como de las normas internas de ejecucion del gasto de la Universidad de Sevilla.

Resumidamente debe presentar los siguientes documentos:

4.1 Comision de servicio o autorizacion de desplazamiento, segun proceda.

4.2 Memoria justificativa.

4.3 Evidencia de la realizacién de la actividad (motivo del viaje).

4.4 Facturas abonadas por el interesado, asi como justificantes de los pagos realizados (copia de los
movimientos bancarios).

4.5 Informes de conformidad de facturas derivadas de reservas de crédito o cargos internos por
alojamiento en residencias universitarias de la Universidad de Sevilla, en su caso.

4.6 Documento de renuncia parcial, en su caso.

4.1 COMISION DE SERVICIOS O AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO

» Sies personal de la Universidad de Sevilla debe presentar la comision de servicios o autorizacion de
desplazamiento que proceda segln el vinculo laboral que mantiene con la misma:

- EIPDIfuncionario o laboral debe presentar una comision de servicios.
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- El personal investigador o técnico contratado por proyectos de ayudas debe presentar una
autorizacién de desplazamiento.

> Si no tiene vinculo laboral con la Universidad de Sevilla, sino con otra universidad, administracién,
organismo u entidad publica espafiola, debera presentar el documento que proceda por parte de la
entidad para la que trabaja (comisién de servicios, autorizacion de desplazamiento, etc.).

» Enelresto de supuestos debera presentar un escrito firmado por el investigador principal, indicando
por qué no procede presentar tales documentos.

Para agilizar la tramitacion, compruebe que la comision de servicios o autorizacién de desplazamiento cumple
con los siguientes requisitos:

- Debe venir firmada por todas las partes.

- No puede mezclar firmas electrdnicas con firmas manuscritas en el mismo documento.

- Debe especificar la orgénica y proyecto que financiara los gastos de la liquidacion.

- Laactividad que motiva el viaje debe coincidir con la que se indica en la liquidacion de dietas.

El incumplimiento de cualquiera de esos requisitos sefialados sera motivo de reparo, dilatando el proceso de
fiscalizacion y pagos.

4.2 MEMORIA JUSTIFICATIVA

El Organismo financiador exige la justificacion de forma detallada de la vinculacién de los gastos derivados de
la actividad que motiva el viaje con el desarrollo del proyecto y/o logro de los objetivos de éste.

Por ello, debe presentar una memoria justificativa en la que describa las actividades realizadas indicando
claramente la relacién de éstas con alguno/os de los objetivos/hitos/lineas de investigacién especificos del
proyecto.

Es importante que enmarque la actividad realizada, material adquirido, etc., en el contexto del proyecto de
investigacion sefialando claramente los objetivos planteados, logros conseguidos y su relacion con lineas
especificas que estén contempladas en la memoria cientifica del proyecto.

Recomendaciones:

» Debe indicar expresamente el vinculo de la persona que realiza el viaje con el proyecto, asi como su
situacion laboral. Recuerde que en funcion de tal vinculo la convocatoria de subvencién establece el
caracter elegible o no del gasto que desea imputar al proyecto.

» Lamemoria justificativa NO debe estar enfocada a la persona que realiza la actividad, sino al beneficio
que la misma conlleva al desarrollo del proyecto y/o cumplimiento de sus objetivos.

» Evite hacer referencias a cuestiones que no guarden relacion directa con la descripcion del vinculo
con el proyecto, ya que pueden dificultar la revision de la memoria por parte del organismo
financiador.

» No utilice el término “estancia” como norma habitual en la memoria justificativa de su viaje ya que
existen normas precisas de los organismos financiadores que catalogan un viaje de “estancia” o
“viaje” segun criterios como la duracién de la actividad, la persona que la lleva a cabo, o el objeto de
la actividad. Consulte la normativa reguladora de la convocatoria para verificar que se trata de una
“estancia” o de un “viaje”, o bien, en caso de dudas, consulte al personal del Servicio de Fiscalizacion
y Pagos.
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4.3 EVIDENCIA DE LA REALIZACION DE LA ACTIVIDAD (MOTIVO DEL VIAJE)

Lo Organismos financiadores exigen prueba documental de que la actividad o evento ha tenido lugar para
acreditar que el gasto es elegible.

A continuacidn, se sefialan los mds comunes segln la naturaleza de la actividad:

- Asistencia a un congreso, seminario, jornada o similar: debe presentar certificado de asistencia emitido por
la entidad organizadora del evento. La mera inscripcion no acredita haber asistido.

- Participacién como ponente en un congreso, seminario, jornada o similar: copia del programa donde se
pueda comprobar su nombre y datos del evento.

- Asistencia a cursos de formacidn: certificado de asistencia y programa donde se especifique el nimero de
horas o créditos ECTS del curso.

- Reuniones cientificas o de coordinacién/seguimiento del proyecto: La misma memoria justificativa puede
servir a estos efectos si describe la temdtica tratada en la reunion y su relacién con el proyecto.

- Trabajos de campo: memoria del itinerario y actividad desarrollada firmada por el investigador responsable
del proyecto.

- Estancias: Documento expedido por el responsable del centro donde haya tenido lugar la misma con
indicacion de las actividades desarrolladas y/o personas con las que ha colaborado durante la estancia.

4.4 FACTURAS ABONADAS POR EL INTERESADO, ASI COMO JUSTIFICANTES DE LOS PAGOS
EFECTUADOS

Si ha abonado personalmente facturas o tickets, debe presentar los correspondientes originales. En el punto
5 de esta guia se le indica como debe proceder segun se trate de un original en soporte electrénico o en
soporte papel.

Recuerde que las facturas deben reflejar los datos fiscales de la persona que realiza el viaje, en ningin caso los
de la US, ademas de incluir la fecha y descripcion de los conceptos facturados (nombre de la persona que viaja,
itinerario del trayecto, nimero de noches, precio por noche, etc.). Dado que los conceptos genéricos son
motivo de reintegro, asegulrese de que las facturas no contienen errores. De lo contrario, el personal del
Servicio de Fiscalizacién y Pagos le dara traslado de la incidencia para la subsanacién oportuna, con el
consiguiente retraso en la tramitacion.

En los tickets/facturas simplificadas vigile que figura la fecha y hora de emisién.
Por cada factura, ticket, billete electréonico, u otro documento justificativo de gasto debe presentar el
correspondiente justificante del pago efectuado personalmente, ya que estd obligado a acreditar ante el

Organismo financiador los gastos soportados, ya sea mediante tarjeta, transferencia o en efectivo.

En caso de “Pagos en efectivo”, debe presentar el recibo del proveedor firmado por éste, con identificacion de
los datos del sujeto deudor que efectula el pago, es decir, del beneficiario de la liquidacion.

En el caso concreto de gastos de locomocidn, deberd presentar los siguientes documentos seguin el medio de
transporte publico utilizado, junto con el correspondiente justificante del pago materializado (movimiento o
cargo bancario):

TREN / AVE:

. Factura
= Billete electronico
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AVION

= Paravuelos nacionales: billete electrénico si recoge el importe abonado, en caso contrario,
debe adjuntar ademas la factura correspondiente a dicho billete.

=  Paravuelos internacionales: billete electrénico que recoja el importe abonado/recibos.

= Tarjetas de embarque.

=  Encaso de pérdida de la tarjeta de embarque: certificado de la empresa de haber realizado el
vuelo (no es suficiente con una declaracion responsable del beneficiario).

TAXI, UBER, CABIFY U OTRO

Sélo se admite un maximo de cuatro trayectos en taxi, correspondiendo exclusivamente a los siguientes
itinerarios:
DIA DE SALIDA:
= Trayecto desde la residencia del beneficiario al aeropuerto/estacion.
= Trayecto del aeropuerto/estacion al alojamiento de destino.
DIA DE REGRESO:
= Trayecto del alojamiento de destino al aeropuerto/estacion.
=  Trayecto del aeropuerto/estacién a la residencia del beneficiario.
En caso de servicio UBER, CABIFY o similar, debe solicitar a la empresa que indique la hora en su
factura, ademas de la fecha. Si no fuera posible, debera adjuntar el correo de la empresa en el que se
confirma el itinerario contratado, ademas de la factura. (E/ itinerario recoge la hora).

ALQUILER DE COCHE

=  Contrato de alquiler
=  Factura

4.5 INFORMES DE CONFORMIDAD DE FACTURAS DERIVADAS DE RESERVAS DE CREDITO O CARGOS
INTERNOS POR ALOJAMIENTO EN RESIDENCIAS UNIVERSITARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

En el caso de pago a terceros, es decir, facturas derivadas de reservas de crédito para la contratacién de los
servicios de alojamiento o locomocion a través de las agencias de viaje del acuerdo marco vigente a los efectos,
debe adjuntar el informe de conformidad del correspondiente justificante de gasto firmado por el IP.

4.6 DOCUMENTO DE RENUNCIA PARCIAL, EN SU CASO

En el caso de solicitar renuncia parcial, debe adjuntar el documento de desglose conforme a lo descrito en el
punto 3.4 de la presente guia.

5. ¢DONDE Y COMO PRESENTO LA SOLICITUD DE ABONO, JUNTO CON LA LIQUIDACION Y LA
DOCUMENTACION OBLIGATORIA?

Una vez cumplimentada y debidamente firmada la liquidaciéon de dietas y recopilada y verificada la
documentacién obligatoria justificativa, debera tramitar su solicitud electrénicamente, dirigida al Servicio de
Fiscalizacion y Pagos del Vicerrectorado de Investigacion, a través del Registro General de la Universidad de
Sevilla.
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Recuerde que una solicitud sélo puede incluir una sola liquidacién de dietas junto con sus correspondientes
documentos obligatorios. No se podran tramitar solicitudes que contengan mas de una liquidacién de dietas o
documentos que correspondan a otras liquidaciones. En el caso de que el Servicio de Fiscalizacién y Pagos
observara que la solicitud no se ajusta a lo expresado, se le notificard al respecto para que proceda a su
rectificacion. Se recomienda que cuide especialmente esta cuestidn para evitar demoras no deseadas.

La documentacién debera ser original.
» En el caso de documentos originales electrénicos, seran validos los siguientes:

- Documentos en pdf oficialmente emitidos por la entidad o empresa. Ejemplo: certificados de
congresos.

- No serdn vélidos aquellos documentos pdf que sean producto de operaciones de escaneado por
parte del beneficiario o entidad/empresa.

- Vigile que el documento electrénico no incluya firmas manuscritas. Si contiene dos o mas firmas,
todas deben ser electrdnicas.

» Originales en soporte papel: En estos casos, ademas de aportar una copia escaneada del original,
debera enviar el documento original en papel por correo interno al Servicio de Fiscalizacién y Pagos
del Area de Investigacidn para su conservaciéon y custodia, tal como exigen los Organismos
financiadores para sus actuaciones de control y verificacién. En el sobre que prepare para el correo
interno no olvide incluir (junto con el original en papel) una copia de la solicitud de registro presentada
a la que esté asociado el original en papel. Sin dicha copia resultara muy dificil identificar la liquidacion
a la que corresponde, dado el volumen de solicitudes que diariamente se registran electronicamente.
Esta situacién producird un considerable retraso en el pago que pudiera corresponder.

Recomendaciones:

Para evitar demoras en la tramitacion de su liquidacion tenga en cuenta lo siguiente a la hora de presentar
los documentos por registro:

- Noagrupe en un solo archivo los distintos documentos electrénicos que forman parte de su solicitud.
Es importante que determinados documentos sean presentados de forma individualizada. Por ello, y
dado que actualmente el registro electronico sélo permite subir un maximo de cinco archivos,
organice la documentacion de tal modo que cada archivo corresponda a lo siguiente:

Liquidacion de dietas.

Comision de servicios u autorizacion de desplazamiento.

Memoria justificativa.

Resto de documentos (agrupados en uno o dos archivos, sabiendo que cada archivo sélo
puede tener un tamafio maximo de 10 Mb, y el tamafio maximo de los cinco ficheros es
de 15 Mb).

ASANENEN

- Presente su solicitud cuando tenga completa toda la documentacién obligatoria justificativa, junto con
su solicitud y liquidacion de dietas. Presentar solicitudes incompletas no acelera el proceso de pago,
sino que lo dilata al entorpecer el proceso de fiscalizacion.
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