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Preguntas frecuentes
sobre liquidaciones de gastos de viajes
en el ambito de la Investigacion

¢Cuando tengo que cumplimentar la liquidacion de gastos de viaje?

¢Dbénde me descargo el formulario de “liquidacion de gastos de viajes”?

é¢Quién debe firmar la liquidacion?

éDonde y como presento la solicitud de abono?

¢Qué documentos tengo que presentar con la solicitud?

Tengo originales en papel, éitengo que aportarlos o es suficiente una copia escaneada?
¢Puedo presentar un documento mezclando firmas manuscritas con firmas electrénicas?
¢Cémo organizo los documentos para su presentacion por registro?

¢Cudando un archivo electrénico pdf no es un documento electrénico original?

. éQué son las dietas?

. ¢Donde puedo consultar las cuantias de las dietas a las que tengo derecho?

. ¢Cuando tengo que aportar la comisién de servicio o la autorizacién de desplazamiento?

. ¢A nombre de quién debe venir la factura que abone personalmente el investigador?

. ¢Puedo aportar una factura de hotel con habitacién compartida con otra persona ajena al proyecto?
. ¢Como cumplimento la liquidacién cuando tengo una factura con habitacion compartida con otra

persona del proyecto?

¢Puedo aportar una factura de alojamiento por importe superior al decreto o normativa aplicable?
é¢Puedo compartir gastos de viaje con otros proyectos? éincluso si son proyectos financiados por
organismos diferentes?

¢Cémo tengo que cumplimentar la liquidacidn si quiero compartir gastos entre varios proyectos?

Si quiero renunciar a una parte de los gastos, écémo lo indico en la liquidacion de dietas?

¢Cédmo justifico que he asistido o participado en un congreso?

¢Como se da de alta a una persona en Universitas XXI Econdmico para que pueda cobrar su
liquidacién de dietas?
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1. ¢Cuando tengo que cumplimentar la liquidacion de gastos de viaje?

Siempre que realice un desplazamiento que le ocasione gastos en concepto de alojamiento, manutencién
o locomocidn, si dichos gastos son elegibles por el proyecto al que solicitara la imputacion.

2. ¢Donde me descargo el formulario de “liquidacion de gastos de viajes”?

La liquidacion de gastos de viajes es un archivo excel disefiado por el Servicio de Fiscalizacidon y Pagos
que puede descargarse a través del siguiente enlace: formulario

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

En la guia para la cumplimentacidn de solicitudes de abono de liquidaciones, elaborada por el Servicio de
Fiscalizacion y Pagos, puede consultar cdmo el formulario y los documentos obligatorios que debe
presentar, segun el caso.

3. ¢éQuién debe firmar la liquidacidn de gastos de viaje?

Debe ser firmada electrénicamente utilizando, preferentemente, el portafirmas de la Universidad de
Sevilla por la persona beneficiaria de la misma y el investigador principal del proyecto, en caso de que
sean personas distintas.

4. ¢Déndey como presento la solicitud de abono?

Una vez cumplimentada la liquidacién de dietas y recopilada toda la documentacién obligatoria

justificativa podra tramitar su solicitud electrénicamente a través del Registro de Electrdnico.
Recuerde que:

- Una solicitud sélo puede incluir una sola liquidacion de dietas junto con sus correspondientes
documentos obligatorios.
- Debe presentar su solicitud con toda la documentacidn completa de una sola vez.

Se recomienda que cuide especialmente estas cuestiones para evitar demoras no deseadas.

5. ¢éQué documentos tengo que presentar con la solicitud?

Los documentos que debe presentar son los siguientes:

Impreso de liquidacion de dietas

- Documentacion justificativa obligatoria

o  Comision de servicio o autorizacién de desplazamiento que, en su caso, proceda
o Memoria justificativa

o Evidencia de la realizacidon de la actividad (motivo del viaje)
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o Factura/s abonada/s personalmente, asi como copia de cada justificante del pago
realizado en cada caso.

o Informes de conformidad de facturas derivadas de reservas de crédito o cargos internos
por alojamiento en residencias universitarias de la Universidad de Sevilla

o Documento de renuncia parcial, en su caso

6. Tengo originales en papel, étengo que aportarlos o es suficiente una copia escaneada?

En estos casos, ademas de aportar una copia escaneada del original, debera enviar el documento original
en papel por correo interno al Servicio de Fiscalizaciéon y Pagos del Area de Investigacién para su
conservacion y custodia, tal como exigen los Organismos financiadores para sus actuaciones de control y
verificacion.

En el sobre que prepare para el correo interno no olvide incluir una copia de la solicitud de registro
presentada a la que esté asociado el original en papel. Sin dicha copia resultard muy dificil identificar la
liquidaciéon a la que corresponde, dado el volumen de solicitudes que diariamente se registran
electronicamente. Esta situacion producira un considerable retraso en el pago que pudiera corresponder

7. ¢Puedo presentar un documento mezclando firmas manuscritas con firmas electrénicas?

No, para que un documento sea valido es necesario que todas sus firmas sean electronicas o bien
manuscritas.

8. ¢Como organizo los documentos para su presentacion por registro electrénico?

La forma en que presente la documentacion facilitard su revision y aprobacién, por lo que es importante
gue tenga en cuenta lo siguiente:

- Noagrupe en un solo archivo todos los documentos electronicos que forman parte de su solicitud. No
obstante, como actualmente el registro electrénico solo permite subir cinco archivos, tres de ellos que
corresponda en cada caso a uno de los siguientes documentos:

v Liquidacion de dietas
v' Comisidn de servicios u autorizacion de desplazamiento
v" Memoria justificativa

El resto de la documentacion preséntela de manera ordenada a través de los dos archivos disponibles.
- Presente su solicitud cuando tenga completa toda la documentacion obligatoria justificativa, junto con

su solicitud y liquidacién de dietas. Presentar solicitudes incompletas no acelera el proceso sino que
lo dilata al entorpecer el proceso de fiscalizacion.

9. ¢Cuando un archivo electrénico pdf no es un documento electrdénico original?

Los archivos electrénicos pdf originales son aquellos que han sido oficialmente generados por la entidad,
empresa o persona fisica. Los que sean producto de la mera digitalizacidn (escaneado) del original por
parte de cualquiera de ellos no tiene tal caracter.
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Los organismos financiadores exigen la presentacidn de los documentos originales, exigiendo el reintegro
cuando en caso contrario.

Vea la pregunta 6 en el caso de que disponga de originales en soporte papel (ya sean facturas, tickets,
certificados u otro tipo de documento)

10. ¢Qué son las dietas?

Se entiende por dieta la cantidad que se devenga por los conceptos de manutencion y/o alojamiento.
11. {Dénde puedo consultar las cuantias de las dietas a las que tengo derecho?

Para consultar las cuantias que le pueden corresponder, lo primero que debe confirmar es la normativa
reguladora de la convocatoria que financia el proyecto.

En general, las convocatorias del Ministerio de Ciencia e Innovacion, asi como de otros ministerios y
organismos publicos vinculados o dependientes de la Administracion 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
razén del servicio.

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

DECRETO 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razdn 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, donde también se distingue en funcion de si se han producido
gastos o no en Madrid o Barcelona:

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

En el caso de proyectos europeos o internacionales, asi como aquellos financiados por fundaciones o
entidades privadas a través de convenios de colaboracion, salvo que se establezca lo contrario, se aplica la
normativa interna de la Universidad de Sevilla.
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12. ¢{Cuando tengo que aportar la comision de servicio o la autorizacion de desplazamiento de
la persona que viaja?

Siempre que exista un desplazamiento se debe aportar alguno de los siguientes documentos, en funcién
del vinculo laboral de la persona que realiza el viaje:

- Comisidn de servicio, si la persona que viaja es personal funcionario o laboral de la Universidad
de Sevilla o bien estd contratado por otra universidad, administracion u otra entidad u organismo
publico espaiiol, ya sea en régimen funcionarial, estatutario o laboral. En este ultimo caso, debe
presentar comision de servicio, autorizacion de desplazamiento u otro documento emitido por
la entidad para la que trabaja a los mismos efectos que resulte procedente para la misma.

- Autorizacidon de desplazamiento, si es personal contratado por la Universidad de Sevilla con
cargo a un proyecto de investigacion

Si la persona que realiza el viaje no tiene vinculo laboral con la Universidad de Sevilla, sino con otra
universidad, administracion, organismo u otra entidad publica espafiola, debera presentar el documento
que proceda por parte de la entidad para la que trabaja (comision de servicios, autorizacién de
desplazamiento, etc.).

En el resto de supuestos, deberd presentar un escrito firmado por el investigador principal, indicando por
qué no procede presentar tales documentos.

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

- Debe venir firmada por todas las partes.

- No puede incluir firmas electrénicas junto con firmas manuscritas.

- 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.

13. {A nombre de quién debe venir la factura que abone personalmente el investigador?

Cuando abone personalmente una factura, ésta debe incluir sus datos fiscales, no los de la Universidad
de Sevilla.

14. ¢Puedo aportar una factura de hotel con habitacién compartida con otra persona ajena al
proyecto?

Si, pero sélo imputara al proyecto la parte proporcional que corresponda en funcidon del nimero de
personas alojadas en la habitacion.

Debera adjuntar copia del pago efectuado al establecimiento personalmente.

15. {Como tengo que cumplimentar el impreso de liquidacion de dietas cuando tengo una
factura de habitacion compartida con otra persona del proyecto?

Entendiendo que una persona ha pagado al alojamiento, y la otra le ha compensado su parte, debera
realizarse dos liquidaciones de dietas, una por cada persona, imputando la mitad del importe en cada una
de ellas.
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Los documentos justificativos que deberd presentar seran los siguientes:

- Factura del alojamiento con los datos fiscales de la persona que ha efectuado el pago (en ningun caso
el CIF de la US)

- Justificante del pago efectuado por dicha persona

- Escrito explicativo indicando el acuerdo entre ambas personas para hacer frente al gasto, firmado por
las dos.

Recuerde que cada liquidacion debera ser presentada por registro electréonico de forma separada e
independiente.

Si se comparte con mas personas, ajuste lo anterior al nimero de personas.

16. ¢Puedo aportar una factura de alojamiento por importe superior al decreto o normativa
aplicable?

Si ha pagado una factura por importe superior a la normativa aplicable, puede presentarla sabiendo que
solo podra imputar al proyecto el importe maximo fijado por dicha normativa, conforme a las bases
reguladoras de la convocatoria.

17. i{Puedo compartir gastos de viaje con otros proyectos? ¢incluso si son proyectos
financiados por organismos diferentes?

Excepcionalmente se pueden compartir gastos si se relaciona la actividad (motivo del viaje) con los
objetivos de los proyectos donde se van a imputar los gastos.

En este caso, la memoria justificativa debera hacer referencia al criterio de reparto entre los distintos
proyectos (en ningun caso, el criterio podrd ser “agotar saldo disponible en orgdnica”).

A estos efectos, debera tener en cuenta lo siguiente:

- En el supuesto de que se comparta con proyectos subvencionados por organismos diferentes
(Ministerio de Ciencia e Innovacion, Plan Propio de Investigacidn y Transferencia, Junta de Andalucia
u otro) cuyo régimen de liquidacion de dietas (manutencidn y alojamiento) esté sujeto a normativas
diferentes, sélo sera posible compartir gastos de locomocidn.

- Silos gastos de alojamiento y locomocidn han sido gestionados a través de una misma agencia de
viajes, y se va a distribuir entre dos proyectos, debe presentar dos facturas, una por cada concepto.

- Los gastos que se compartan deben ser por el importe total del concepto de gasto.
Por ejemplo, si tiene dos gastos de taxi, uno por 30 € y otro por 15 €, puede imputar el taxi de 30 € a
un proyecto y el de 15 € a otro.
En caso de que tenga sdlo un taxi de 30 €, no puede distribuir ese importe entre dos proyectos. El total
deberd ser imputado en un unico proyecto.
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18. {Como tengo que cumplimentar la liquidacidn si quiero compartir gastos entre varios
proyectos?

Debe cumplimentar una liquidacion por cada proyecto al que desea imputar gastos, indicando en cada
una aquella de ellas sdlo la cuantia especifica que imputard al proyecto correspondiente en cada caso.

Por ejemplo, si el viaje tiene 400 € de gastos de manutencion, 100 € de hotel, 500 € de avién y 30 € de
taxi, y decide compartir del siguiente modo:

e Al proyecto del Ministerio: 400 de manutencion y 500 € de avion

e Al proyecto de la Junta de Andalucia: 100 € de hotel y 30 € de taxi
En la liquidacion de dietas del proyecto del Ministerio unicamente deberdn aparecer los gastos de
manutencion y de avion. Es decir, no indicard los gastos de hotel ni de taxi.
En la liquidacion de dietas del proyecto de la Junta de Andalucia, sélo reflejard los gastos de hotel y
de taxi, sin hacer referencia a los de la manutencion ni de avion

Cada liquidacion sera solicitada por registro de forma separada e independiente, con la respectiva
documentacion justificativa que proceda segun los gastos imputados. (ver pregunta 17)

19. Si quiero renunciar a una parte de los gastos, écémo lo indico en la liquidacién?
Si desea o debe renunciar a una parte de los gastos, sélo cabe la renuncia a:

- Una parte de la manutencién
- Elimporte total abonado a través de factura, ticket o equivalente.

El formulario de liquidacién de dietas contiene un apartado para recoger posible renuncia del beneficiario
a parte de los gastos sefialados en la misma.

En la guia para la cumplimentacidn de solicitudes de abono de liquidaciones de gastos de viajes en el
dmbito de la Investigacion puede consultar cdmo llevar a cabo esta accién.

Una vez cumplimentada, debera adjuntarla a su solicitud.

20. ¢Como justifico que he asistido o participado en un congreso?

El documento que acredita ante el Organismo financiador que la actividad subvencionada se ha realizado,
es un “certificado de asistencia” emitido por el organizador del congreso.

La mera inscripcion no acredita por si misma haber asistido, sino sdlo el derecho a poder asistir.

21. ¢{Cémo se da de alta a una persona en Universitas XXI Econédmico para que pueda cobrar
su liquidacidn de dietas?

Para darse de alta como tercero en Universitas XXI-Econdmico (a efectos de pago de transferencias), el
investigador responsable del proyecto debera solicitarlo conforme a la normativa interna de la Universidad
de Sevilla.

La solicitud de alta ird acompafiada de los siguientes documentos:
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- 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 direccidn fisica o fiscal completa.

- Enelcasode serextranjero no residente en Espafia, deberd presentar los siguientes documentos,
segun 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 cddigo swift.
o Documento que acredite la direccion fisica o fiscal completa que coincida con el pais que
expidio su pasaporte o, en su caso, visado o permiso de residencia fiscal.
(Serd vdlida una factura de luz, agua, gas o similar a nombre del investigador siempre que
incluya la direccion postal completa).

La solicitud debera presentarla a través del Registro Electrdnico dirigida al Servicio de Fiscalizacion y Pagos
del Vicerrectorado de Investigacion
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