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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION MODELO 06

El modelo 06 y estas instrucciones se aplicaran para los proyectos y ayudas que les sean de aplicacién la normativa
interna de la UPO (proyectos de la Agencia Estatal de Investigacién, AEl en adelante, englobados en el Programa

Agiliza, proyectos europeos, Ayudas del Plan Propio de la Universidad, Ayudas a los grupos de investigacidn,

contratos 60 LOSU de los que no haya que rendir justificacion econdmica).

El modelo 05 (tiene sus propias instrucciones) se aplicara a todos los proyectos/ayudas subvencionados por la Junta
de Andalucia, sus respectivas Consejerias y otros organismos dependientes, de los que se tiene que rendir
justificacién econémica (Proyectos de Excelencia, Proyectos Retos y Frontera, Proyectos UPO-FEDER, Proyectos
Emergia, etc.).

El modelo 04 (tiene sus propias instrucciones) se utilizara para los proyectos del Ministerio que no estén englobados
en el Programa Agiliza de la AEL.

Se acogen al programa Agiliza de la AEl los proyectos concedidos por la misma de las convocatorias:
— Ayudas Ramén y Cajal (RYC) de la convocatoria 2023
— Ayudas Juan de la Cierva (JDC) de la convocatoria 2023
— Proyectos de Generacion del Conocimiento (PGC/PID) de las convocatorias 2022 y 2023
— Proyectos de Lineas Estratégicas de Colaboracion (PLEC) de la convocatoria 2023
— Proyectos en colaboracién Publico-Privada (CPP) de la convocatoria 2023
— Proyectos de consolidacidén investigadora (CNS) de la convocatoria 2024

El programa Agiliza de la AEl engloba los proyectos gestionados por la misma y regulados por la Orden
CIN/1025/2022, de 27 de octubre, por la que se aprueban las bases reguladoras para la concesion de ayudas publicas
correspondientes a varios programas y subprogramas del Plan Estatal de Investigacién Cientifica y Técnica y de
Innovacion 2021-2023, y por la Orden CNU/1459/2023, de 26 de diciembre, por la que se modifica la Orden
CIN/1025/2022, de 27 de octubre, y aquellas actuaciones cuyas convocatorias hayan sido publicadas entre las dos
versiones de la Orden de Bases.

La principal novedad en la aplicacién de la normativa propia en relacién al Decreto 54/1989 son: los limites por
alojamiento en Madrid y Barcelona (150 euros/noche), y de 120 euros/noche para el resto de Espafia. Para el resto

de gastos de viaje, alojamiento y manutencidn que se imputen estaran limitados por los importes establecidos para
el grupo 2 en el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de
Andalucia:

Los limites en territorio nacional son: 40,82 euros por manutencién pernoctando; 26,67 euros por manutencién sin
pernoctar y 20,41 euros por media manutencion
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Los limites en territorio nacional (Madrid y Barcelona) son: 41,78 por manutencion pernoctando; 26,67 euros por
manutencidn sin pernoctar y 20,89 euros por media manutencion.

Los limites en territorio extranjero los puede consultar en el siguiente link:
https://www.upo.es/cms1/export/sites/upo/area-investigacion/gestion-
economica/documentos/INDEMNIZACIONES-POR-RAZON-DEL-SERVICIO-EN-EL-EXTRANJERO-JUNTA-DE-

ANDALUCIA.pdf

e Enaplicacién del articulo 5.2 de la Resolucién de 9 de mayo de 2022, que regula el uso y funcionamiento del Registro
Electrénico General de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla el formulario, se debera firmar con certificado
digital emitido por un prestador de servicios electrénicos de confianza cualificado.

e Unavez cumplimentado totalmente el formulario, debera firmar primero la persona interesada y posteriormente
la persona responsable del centro de gastos. Cualquier modificacion posterior a una de estas firmas invalidard la
firma electrdnica aplicada al documento, pudiéndose detectar de forma inmediata mediante la validacidn de la firma
electrdnica.

e Se sufragaran los gastos de viaje y alojamiento de los dias estrictamente necesarios para la asistencia a tribunales y
comisiones. En los proyectos de la AEIl: con cardcter general, las fechas de los viajes han de coincidir con las fechas
del congreso/curso/workshop y hasta un dia antes y un dia después. Se aceptaran, en relacién con la manutencion,
las dietas relativas al dia antes y el dia después del congreso. En relacidén con el alojamiento, se aceptaran la noche
anterior al inicio y la noche del dia en el que finaliza el evento.

e Para la elegibilidad de los gastos deberan consultar las resoluciones de concesién y sus respectivas convocatorias.
También pueden consultar las Instrucciones de ejecucidn y justificacion de su proyecto/ayuda en la pagina web del
concedente. En el caso de la AElL

organismo https://www.aei.gob.es/convocatorias/buscador-

convocatorias?status=1

CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO

e Elformulario cuenta con varios bloques: Datos de la persona responsable del crédito, Datos de la persona que
viaja, Datos del viaje y 4 bloques para la liquidacion de los gastos: Importes maximos por Manutencién, Importe
Gastos con justificaciéon documental (Facturas), Importe gastos sin justificacion documental y Gastos de
kilometraje.

e Elbloque de “Importes maximos por manutenciéon. Normativa Interna UPO” es meramente informativo pero su
cumplimentacion es obligatoria para conocer el importe maximo que le corresponde por manutencién.

IMPORTES MAXIMOS POR MANUTENCION. NORMATIVA INTERNA UPO (MERAMENTE INFORMATIVO)

N2 DIETAS COMPLETA CON PERNOCTA (MADRID y BARCELONA) A 41,78 €

N2 DIETAS COMPLETA SIN PERNOCTA (MADRID Y BARCELONA) A 26,67 €

N2 MEDIAS DIETAS (MADRID Y BARCELONA) A 20,89 €

N2 DIETAS COMPLETA CON PERNOCTA (RESTO ESPARNA) A 40,82

N2 DIETAS COMPLETAS SIN PERNOCTA (RESTO) A 26,67 €

N2 MEDIAS DIETAS (RESTO DE ESPANA) A 20,89 £

EXTRANJERO |Seleccione el pais...

-| IMP.DIETAS EXTRANJERO |

N2 DIETAS EXTRANJERO

TOTAL IMPORTE MAXIMO POR MANUTENCION (1)

0,00 €
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e Enelblogue “Importes gastos con justificacion documental (Facturas)” se indicaran los gastos de viaje
soportados en facturas: taxis, metro, bus (como gastos de desplazamiento), hotel, tasas turisticas (como gastos de
alojamiento), factura de gastos de inscripcidn o certificado emitido por el organizador del evento (como gastos de
inscripcion) y las facturas de comida (como gastos de manutencién) y como limite maximo el importe calculado
en el bloque anterior, y por la cuantia del gasto efectivamente realizado en comidas.

IMPORTE GASTOS CON JUSTIFICACION DOCUMENTAL (FACTURAS) (NO SE APLICA IRPF)
DESPLAZAMIENTO ALOJAMIENTO ‘ | INSCRIPCION

MANUTENCION (1) TOTAL GASTOS CON JUSTIFICACION DOCUMENTAL 0,00 €

e En el bloque “Importes gastos sin justificacion documental (Se retiene IRPF)”, se podra indicar el importe maximo
calculado en el bloque “Importes maximos por manutencion. Normativa Interna UPQ”, siempre que no se haya
cumplimentado el apartado “Manutencién” en el bloque “Importes gastos con justificacion documental
(Facturas)”

IMPORTE GASTOS SIN JUSTIFICACION DOCUMENTAL (SE RETIENE IRPF)
GASTOS DE MANUTENCION SIN FACTURAS (El importe maximo es el informado en (1)
RETENCION TIPO DE IRPF % IRPF | IMPORTE IRPF MANUTENCION
IRPF Seleccione del desplegable. .. J % 0,00 €

Los porcentajes aplicables, lo puede seleccionar del desplegable y trasladar a la casilla correspondiente “% IRPF”

IMPORTE GASTOS SIN JUSTIFICACION DOCUMENTAL (SE RETIENE IRPF)
GASTOS DE MANUTENCION SIN FACTURAS (El importe maximo es el informado en (1) |

RETEMCION RSl 1 % IRPF | IMPORTE IRPF MANUTENCION
IRPF I Seleccione del desplegable... = I % Cll.UD £
N Tseleccione del desplegable... | -
GASTOS DEJHrersonai Ajeno con residenc fiscalen Espafa................ 1% ORMACION EN NOTA PIE 2) | IMPORTE
ITINERARIO | I Personal Ajeno con residencia fiscal en la UE, Islandia y Moruega...19% I
KM RECORRlDI) Personal Ajeno con residencia fiscal Resto de Paises.....24% | IG | 0,00 € | 0,00 €

Pers. Ajeno con certificado de residencia y convenio con Espafia..% Convenio (0%)

IMPORTE GASTOS SIN JUSTIFICACION DOCUMENTAL (SE RETIENE IRPF)
GASTOS DE MANUTENCION SIN FACTURAS (El importe maximo es el informado ep (1)
RETENCION TIPO DE IRPF I % IRPF I IMPORTE IRPF MANUTENCION
IRPF Seleccione del desplegable... _vl_l | %I (:II,I:II:I €

Al personal ajeno a la Universidad Pablo de Olavide le sera de aplicacion el porcentaje de IRPF correspondiente
siempre y cuando el gasto no sea justificado con facturas. (Regla 71 del Manual de Gestidén del Gasto). Para la no
aplicaciéon del IRPF sobre los gastos de manutencion, podrd presentar las facturas de las comidas realizadas por
importe maximo de las dietas que le correspondan. Si el importe de las facturas no cubre el importe que le
corresponde por dietas, se abonara el gasto efectivamente realizado. Si no se presenta facturas, el gasto de
manutencién se entendera como rendimiento de trabajo, sujeto a retencion y declaracién en el IRPF.

e Los gastos de kilometraje estaran exentos de retencidon de IRPF, siempre y cuando se justifique la realidad del
desplazamiento presentando certificado de asistencia al congreso, seminario, etc., acta de la reunidon firmada,
programa del evento, publicacion en la pagina web de la Universidad y otros documentos justificativos validos. La
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falta de justificacion conllevara retencion de IRPF, aplicando el mismo porcentaje que con los gastos de
manutencion.

GASTOS DE KILOMETRAJE (SE RETIENE O NO SE APLICA IRPF - INFORMACION EN NOTA PIE 2) | IMPORTE

ITINERARIO |

KM RECORRIDOS | [ x0,26€/km | 0,00 €] %IRPF2) | % | 0,00 €| 0,00 €

El importe que se cargara en el proyecto es el importe indicado en la casilla: TOTAL LIQUIDACION. El importe que
percibird la persona interesada es el importe sefialado en “TOTAL LIQUIDO"”.

CRITERIO PARA EL DEVENGO Y CALCULO DE LAS DIETAS

Cuando la comisidn no obligue a realizar ninguna de las 2 comidas principales fuera de la residencia habitual no se
devengara indemnizacién alguna. (Articulo 10. 1.a)

El calculo de las dietas ha de realizarse, de forma independiente, por cada dia del viaje: dia de salida, dias
intermedios y dia de regreso.

Dietas por manutencidn en territorio nacional o territorio nacional (Madrid)

Media dieta: cuando comience antes de las 22:00 o termine después de las 15:00 horas (articulo 10.2.a)

Dieta completa sin pernocta: cuando comience antes de las 14:00 horas y termine después de las 22:00 horas
(articulo 10.2.b)

Dieta completa con pernocta: cuando comience antes de las 14:00 horas y, ademas, se pernocte.

Dietas por manutencion en el extranjero

Las dietas en territorio extranjero se devengaran desde el momento en que se pase la frontera, o se salga del ultimo
puerto o aeropuerto nacional, durante el recorrido y estancia en el extranjero y dejandose de percibir desde el
momento de la llegada a la frontera, o primer puerto o aeropuerto espafiol. (articulo 12).

Los importes correspondientes a manutencién completa sin pernoctar y media manutencién en territorio extranjero
seran los establecidos para dichos conceptos en territorio nacional (Madrid). (Anexo Il1)

Dieta del dia de salida al extranjero:

— Silasalida del territorio nacional comienza antes de las 14:00 horas, se devengara dieta del pais extranjero
de destino.

— Si la salida del territorio nacional comienza después de las 14:00 horas y antes de las 22:00 horas se
devengard el importe de media dieta de Madrid

— Si comienza después de las 22:00 horas no se devengara dieta en el extranjero

Dieta del dia de regreso del extranjero:
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— Silallegada a territorio nacional es anterior a las 15:00 horas no se devengara dieta en el extranjero

— Sila llegada a territorio nacional es posterior a las 15:00 horas y anterior a las 22:00 horas se devengara
media dieta de Madrid

— Sila llegada a territorio nacional es posterior a las 22:00 horas se devengara dieta completa sin pernocta
(Madrid)

DOCUMENTACION Y FORMA DE PRESENTACION

La nota de gastos, junto al resto de documentacion, se presentara a través de tika en la cola de Facturas-Notas de
gastos personal ajeno.

Facturas originales de los gastos abonados por la persona interesada (los gastos de viaje/alojamiento tanto del
personal propio como ajeno deberan formalizarse con las empresas adjudicatarias del Acuerdo Marco de Agencia
de Viajes, cumplimentando el formulario de UPOCompras como regla general).

Evidencia de la realizacion de la actividad: Fotocopia del certificado de asistencia; en el caso de reuniones de trabajo,
evidencia de la realizacion de las mismas (acta de reunidn, convocatoria y orden del dia, etc.).

Factura original o certificado de ingreso emitido por el/la organizador/a del evento y certificado acreditativo de su
asistencia al mismo. No se considerara valido el resguardo del pago del mismo.

Tarjetas de embarque y/o billetes de tren, o sus equivalentes electronicos.

En el caso de uso del vehiculo particular, fotocopia del permiso de circulacidon del mismo, y si la persona titular no
es la persona que viaja, también autorizacion escrita de su propietario/a.

Trazabilidad de los gastos abonados (sdlo para los proyectos de la AEl acogidos al Programa Agiliza): si es por
transferencia bancaria, comprobante bancario; si el pago se realiza por tarjeta, recibo emitido por el terminal de
pago; si es en metalico, deberd adjuntar un recibi referido a la factura y firmado por el/la proveedor/a. No se exigira
la trazabilidad del pago para los gastos de taxis, autobuses urbanos y metros.
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