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INTRODUCCION.

Esta guia proporciona informacién sobre aspectos fundamentales que debe conocer
el personal investigador responsable o gestor de proyectos de investigacion en la
UPO. Serd completada, cuando proceda, con instrucciones particulares para cada
convocatoria de proyectos.

La guia se refiere a proyectos sujetos a subvenciones y justificacion (proyectos de
investigacion, infraestructura y equipamiento cientifico, acciones complementarias,
actividades de caracter cientifico y técnico, etc.). La gestidon de los Contratos de I+D
(art. 83 LOU), comparte muchos de los aspectos aqui tratados. También se
recomienda recabar asesoramiento especifico de la Oficina Técnica de la UPO en el
caso de proyectos Internacionales, aunque se recogen aqui los aspectos
fundamentales.

En aras de agilizar la redaccion del documento, nos referiremos al personal
investigador responsable del proyecto como IP.

La financiacién de las actividades de |+D+| estd sujeta a normas generales de la
administracion publica y normas especificas de cada convocatoria y organismo
financiador. La justificacion de estas subvenciones es en ocasiones compleja y las
auditorias que realizan los distintos 6rganos de control (Gobierno Central, Junta de
Andalucia, Fondos FEDER, Unidn Europea, etc.) inciden sobre aspectos de los que no
siempre es consciente el personal investigador, y que vienen resultando en el
reintegro de gastos considerados no elegibles o no justificados, que resultan muy
gravosos para la economia de la UPO.

Desde este Vicerrectorado pretendemos conseguir justificaciones eficientes con
procedimientos de gestidon lo mas simplificados posibles, asi como con acciones de
formacion y orientacion como la que representa esta guia.

CUESTIONES PREVIAS A LA EJECUCION DEL PROYECTO Y EL IVA.

Publicada la resolucion definitiva de concesidén y aceptada la financiacién por el IP,
éste podra, bien esperar a que se produzca el ingreso en la cuenta de la Universidad
para comenzar a ejecutar el proyecto, o bien solicitar un adelanto de la subvencién a
la Gerencia por el importe de la primera anualidad. Si la resoluciéon de concesion
obliga a la Universidad a efectuar el adelanto de la subvencidn, éste sera solicitado
de oficio por el Area de Investigacién a la Gerencia.

Los adelantos de proyectos que no tengan el caracter de subvencién y cuyo marco
juridico sea la celebracién de un contrato que permita acordar un ingreso a la firma
del mismo para el comienzo de la ejecucion del proyecto, estaran condicionados a
disponibilidades presupuestarias. En todo caso tendran caracter preferente los
adelantos que impliquen contratacion de personal.

Para solicitar un adelanto de crédito deberd realizar una peticién al Area de
Investigacidn a través de la aplicacidn TIKA eligiendo la cola “ejecucion econémica de
proyectos” adjuntado un escrito que motive la cuantia que solicita.

Una vez recibido el ingreso o el adelanto concedido por la Gerencia se asignara un
numero de organica y se activara el “centro de coste” en los servicios on-line del IP.

En el caso de preverse la imposibilidad de ejecucidén econémica total del proyecto,
deberad solicitar una reduccion del presupuesto, o bien renunciar a la totalidad de la
ayuda. Tenga en cuenta que la ley de subvenciones obliga a reintegrar el 100% de la
ayuda concedida si no se ejecuta y justifica al menos un 50% del importe, IVA
excluido.

Incluso si el proyecto se ejecuta econdmicamente en su totalidad, se debe tener
presente que se deben cubrir los objetivos cientificos reflejados en la memoria de
solicitud del proyecto. Un informe cientifico-técnico desfavorable del organismo
financiador puede redundar en el reintegro total de la ayuda. Es imprescindible que
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tanto los informes anuales como el informe final reflejen de forma concisa el grado
de ejecucién de los objetivos propuestos, las dificultades encontradas, las altas y
bajas de personal investigador y la informacion relevante para la justificacion de la
actividad realizada.

En relacion al IVA, serd imputado a cada proyecto el importe del mismo no
recuperado por la Universidad por cada uno de los gastos efectuados con cargo al
proyecto.

1) Solo podran imputarse a un proyecto facturas con fecha comprendida dentro del
periodo de ejecucion del proyecto.

2) Los gastos que se imputen al proyecto deberan realizarse dentro del periodo de
ejecucion del mismo, no siendo elegibles gastos de actividades a realizar fuera de
dicho plazo, aunque fueran tramitados o facturados durante el mismo.

3) Los gastos no podran superar los importes concedidos en las distintas partidas del
proyecto y se adecuardan a los conceptos presupuestados en la solicitud y la
distribucion de gastos establecida en la resolucién de concesién.

4) Cualquier modificaciéon del presupuesto inicial deberd ser autorizada por el
organismo financiador. Deberd contactar con el Area de Investigacién para ser
asesorado especificamente sobre el procedimiento a seguir. Igualmente, estos
cambios tendran que reflejarse obligatoriamente en el informe de seguimiento y en
el informe final del proyecto.

Las partidas presupuestarias tienen peculiaridades distintas en funcién del organismo
financiador:
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a) Proyectos Plan Estatal de I+D+i: El Ministerio competente resuelve concediendo la
subvencién en dos grandes partidas: costes directos (incluido costes personal) y
costes indirectos. La cuantia aprobada en costes directos se podra destinar se podra
distribuir segun las necesidades de la investigacidn, pero de forma coherente con las
necesidades consignadas en la solicitud del proyecto y debe justificarse debidamente
en los informes cientificos anuales y finales.

b) Plan Andaluz de Investigacién

v' Proyectos de excelencia: La cuantia aprobada en cada una de las partidas se
podra destinar a cualquiera de las otras partidas autorizadas en la
resolucion de concesion, de acuerdo con las necesidades del proyecto.

v" Incentivos para actividades de transferencia: Se pueden compensar gastos
entre las distintas partidas de ejecucion aprobadas en la resolucién de
concesion (salvo personal e inventariable).

En todo caso, las variaciones no podran alterar el importe total de la ayuda, y su
necesidad deberd justificarse en el informe cientifico técnico. Se precisara
autorizacién de la Consejeria para gastar en una nueva partida no indicada en la
resolucion de concesion.

c) Otros Proyectos como los del Instituto de Salud Carlos Ill, Parques Nacionales,
Medio Ambiente, Consejo Superior de Deportes, etc, en sus convocatorias limitan el
presupuesto concedido tanto cuantitativamente (partidas de gasto fijas no
modificables) y temporalmente (segun la distribucién por anualidades que se recoge
en la resolucién de concesion). Cualquier modificacidn requiere autorizacion previa
por el organismo financiador.

d) Proyectos de Infraestructura e equipamiento cientifico: Sélo se podran adquirir
los equipos indicados en la resolucién de concesiéon y por el importe maximo
establecido en la misma. Si no consta en la Resolucidn, el importe maximo de
adquisicion sera el indicado en la solicitud. Si en una misma solicitud se incluye la
adquisicion de dos o mas equipos, no se podran compensar partidas entre éstos.
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Cualquier modificacién del mismo, requerird autorizacidon previa por el organismo
financiador.

e) Proyectos Europeos e Internacionales: En los proyectos del Programa Marco,
como el actual H2020, las distintas partidas de costes directos (personal, fungible,
equipamiento, etc.) son flexibles, siempre que cualquier modificacion del
presupuesto no suponga un desvio significativo de lo descrito en la propuesta. En
cualquier caso, siempre es necesario mantener al tanto de cualquier modificacidn al
coordinador y/o a la entidad financiadora. Otros proyectos internacionales pueden
ser mas estrictos con las desviaciones de los gastos presupuestados. Los costes
indirectos u overheads inicialmente concedidos pueden variar, ya que dependen de
los costes directos declarados en cada periodo de justificacion. Para la preparacién y
gestion de los proyectos europeos e internacionales, se recomienda solicitar
asistencia técnica a este respecto a la Oficina de Proyectos Europeos de la
Universidad, gestionada por la OTRI.

Recogemos a continuacidon una serie de conceptos comunes que se consideran
GASTOS NO ELEGIBLES con caracter general (salvo que aparezcan expresamente
autorizados en la convocatoria, resolucion o instrucciones de ejecucidén vy
justificacién). La relacién es orientativa y se recomienda consultar al Area de
Investigacidn en caso de duda. Son en general GASTOS NO ELEGIBLES:

1. Gastos no sustentados por factura (aunque dichos gastos fueran elegibles) o
facturas con tachaduras o enmiendas.

2. Mantenimiento y reparacién de equipos.

3. Material fungible de oficina y ofimatica.

4. Mobiliario de oficina: armarios, archivadores, estanterias, sillas, otros.

5. Gastos de viaje que no estén asociados con clase turista o equivalente;
sobrecostes por perdida de medio de transporte o por exceso de equipaje.

6.-Gastos de parking.

7. Gastos de alojamiento y dietas que excedan los limites oficiales establecidos para
la localidad de destino (ver Anexo 1).

8. El combustible, salvo si el vehiculo es propiedad de la Universidad.

o
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9. Gastos de viajes, dietas o alojamiento de personal investigador no incluido en el
proyecto, ni contemplado en la solicitud.

10. Comidas y atenciones protocolarias.

11. Consumo de telefonia fija, mévil o internet.

12. Suscripcion a revistas o cuotas de pertenencia a sociedades.

13. Gastos relacionados con Tribunales de tesis.

14. Realizacion de cursos.

15. Gastos bancarios y gastos de gestion o aranceles de importacion de
equipamiento.

16. Organizacion de reuniones cientificas no expresamente autorizadas por el
organismo financiador

17. Transferencias a otras Universidades u otros organismos publicos de
investigacién, aunque participen en el proyecto, salvo autorizacidn previa y expresa
por el organismo financiador.

Definicion de Material Inventariable: Conforme a lo establecido en el Manual de
Inventario de la Universidad, se considera inventariable todo bien perdurable en el
tiempo (vida util superior a un afio), de caracter material (muebles e inmuebles) e
inmaterial (patentes y aplicaciones informaticas susceptibles de valoracidon), cuyo
coste de adquisicidn sea igual o superior a 300,50 € (IVA incluido).

El Manual de Inventario indica que se deberad incluir en el inventario, en todo caso
con independencia de su valor:

v" Mobiliario: sillas, mesas, armarios, cajoneras, archivadores, etc...



https://www.upo.es/age/export/sites/ge/descargas/ficheros/Manual_de_Inventario_UPO.pdf
https://www.upo.es/age/export/sites/ge/descargas/ficheros/Manual_de_Inventario_UPO.pdf
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v" Equipos para procesos de informacién: ordenadores, monitores, impresoras,
escaner, equipos multifuncién, proyectores, cdmaras de video vy
fotograficas, televisores, equipos de reproduccion de audio y video, etc.

v" Electrodomésticos: frigorificos, hornos microondas, etc...

El equipamiento de laboratorio cuyo importe sea igual o superior a 300,50 € (IVA
incluido) pero que por su rapido deterioro no sea susceptible de inventariar, podra
considerarse fungible, para lo cual el IP adjuntara un informe a la factura en el que se
haga constar esta circunstancia.

Amortizacidon del Material Inventariable: El material inventariable debe adquirirse
en la primera parte del proyecto. La Ley 38/2003 General de Subvenciones,
establece que el tiempo de uso del material inventariable para el fin concreto para el
que se concedio la subvencién no podra ser inferior a dos afios (cinco afios en caso
de bienes inscribibles en un registro publico).

Los organismos financiadores aplican cada vez mas estrictamente esta legislacién, lo
que hasta la fecha se viene traduciendo en que en ningtin caso se considera elegible
la adquisicion de material inventariable en la parte final de un proyecto (por
ejemplo, en el ultimo afo de ejecucion en proyectos plurianuales). Se recomienda
solicitar la ampliacién del plazo de ejecucion del proyecto en el caso de preverse
incumplimiento de estos requisitos de amortizacion.

En proyectos como los europeos e internacionales, los concedidos por la DGT, y los
proyectos del Ministerio (Retos-Colaboracion) donde normalmente lo que se
subvenciona es la amortizacion del material inventariable, cobra especial
importancia la necesidad de adquirir el equipamiento al inicio del proyecto, para que
de esta manera se pueda amortizar su coste total, o la mayor parte, durante el
periodo de ejecucion del proyecto.
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Tampoco es justificable la compra masiva de material fungible al final del proyecto
para liquidar remanentes, si su uso en el desarrollo del proyecto no se puede
justificar claramente.

a) Todas las compras y prestacion de servicios_se deben efectuar a través de
las _empresas que tienen contrato publico o acuerdo marco con la
Universidad. En el anexo 2 de esta guia pueden consultar el procedimiento
especifico que deben seguir para la adquisicion de bienes y servicios a
empresas con contrato o acuerdo marco con la Universidad. No obstante, si
por el mismo concepto (objeto), por ejemplo un congreso, curso, jornada,
hiciera falta la contratacién de viajes y/o alojamientos con las empresas
incluidas en el acuerdo marco por valor de mas de 15.000€ (IVA excluido),
es necesario que los organizadores contacten con suficiente antelacién, con
el Area de Contratacién al objeto de tramitar un nuevo contrato,
denominado "BASADO", que serd gestionado de forma diferente (deben
contactar con el Area de Contratacién y Patrimonio) con los mismos
proveedores.

b) En los servicios y suministros de la misma naturaleza con coste inferior a
50.000 € (IVA excluido) no ofertados por las empresas con contrato
publico o acuerdo marco con la Universidad, siempre que no vayan
destinados a servicios generales y de infraestructura del érgano de
contratacion:
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Importe del gasto

Proyectos/Ayudas que NO se justifican Proyectos/Ayudas que Si se
(Ejemplo:Grupos Paidi, Art. 83 lou y Plan

Propio) Ministerio/Junta/etc..

<500 € *No sera necesario solicitar presupuestos.

(IVA incluido) *No modelo CM (contrato menor)
*Es opcional, pero recomendable los 3
presupuestos
PAGO ACF *Modelo CM
'(Materia'l NO NO contrato menor *QOpcional 3 presupuestos (al
inventariable y gastos menos, es necesario el

>500 €y < 5.000 € menores de 5.000 €) _ prgsu.puestf) de la empresa
(IVA incluido) Mocllelo cM idjudlcatarla).
*Qpcional 3 Recomendable 3 presupuestos.

PAGO DIRECTO presupuestos
(Mat Inventariable y *Se podra

justifican (Ejemplo: Proyectos

gastos 2 5.000 €) cumplimentar a
posteriori una vez
recibida la factura
2 5.000 € hasta los
umbralle.s (50.000 *Modelo CM
suministros y *3 presupuestos( es necesario solicitarlo con cardcter previo a la realizacion del
servicios y 40.000
obras IVA el
EXCLUIDO)

Para realizar una compra que requiere contrato menor, serd necesario
solicitar previamente al drea de investigacion el n2 de autorizacidon de
contrato menor para dicha compra. El nimero de autorizacién previa de
contrato menor (autorizacidn de compra) serd asignado por el area de
investigacion y deberd constar obligatoriamente en la factura. No se
tramitaran facturas ni se reintegraran gastos de facturas en las que no
conste expresamente el nimero de autorizacion de compra asignado por el
area de investigacion.

Para solicitar una autorizacién previa de contrato menor debera:

<)

Realizar una peticién al area de investigacidn a través de la aplicacion TIKA
mediante la opcidén “autorizacion previa de contrato menor” adjuntando:

v" el Modelo CM “Expediente de contrato menor” disponible en la
pagina web del drea de investigacidn, pulse el enlace Modelo CM.
Es necesario cumplimentar todos los campos editables del
formulario, salvo el campo “N2 EXPEDIENTE”. Este campo se
cumplimentara posteriormente por el drea de investigacion y se le
comunicara al solicitante del contrato menor para que conste en la
factura que emitira el proveedor elegido.

v" Adjuntar al menos 3 presupuestos del suministro o servicio que
desea adquirir de distintos proveedores y en su caso, certificado
de exclusividad firmado por la empresa.

v' Adjuntar, si procede, el acuerdo de proteccién de datos. Descarga
de modelos en el siguiente enlace. Para la adaptacion de este
modelo de contrato orientativo a las circunstancias particulares de
cada contratacion se debera acudir a la asistencia de la Delegada
de Proteccion de Datos, correo electrdnico:
deleg.protecciondedatos@upo.es.

El drea de investigacién analizard la documentacién y responderd al TIKA
comunicando el nimero de autorizacién de compra que debe constar en la
factura que emitird el proveedor .

No debe aparecer en la misma factura material fungible mezclado con
inventariable.

Si realiza la adquisicion directamente con una empresa y paga la factura,
igualmente debe disponer previamente del n2 de autorizaciéon de contrato
menor descrito en los parrafos precedentes de este apartado, para que el
gasto pueda ser reintegrado.

En los servicios y suministros de la misma naturaleza con coste igual o
superior a 50.000 € (IVA excluido). Para su adquisicién se debera contactar


https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/
https://www.upo.es/proteccion-de-datos/modelos/
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con el Area de Contratacidn para iniciar el procedimiento de contratacidn v' Contratacién de acceso a bases de datos y suscripciéon a
publica que proceda. publicaciones, siempre que no tengan el caracter de contratos
sujetos a regulacion armonizada.

d) Consideraciones especiales sobre los contratos de servicios.

v Se debera observar especialmente el contenido del Art. 308.2 de la
LCSP, que dice “En ningun caso la entidad contratante podra
instrumentar la contratacién de personal a través del contrato de
servicios, incluidos los que por razén de la cuantia se tramiten
como contratos menores.

v A la extincién de los contratos de servicios, no podra producirse en
ningun caso la consolidacién de las personas que hayan realizado
los trabajos objeto del contrato como personal de la entidad
contratante. A tal fin, los empleados o responsables de la
Administracidon deben abstenerse de realizar actos que impliquen
el ejercicio de facultades que, como parte de la relacion juridico
laboral, le corresponden a la empresa contratista.

v' En todo caso, los contratos menores de servicios que se pretendan
realizar con personas fisicas, deberan contar con el conocimiento
previo y autorizacidn, en su caso, de la Gerencia. El desarrollo de
la actividad técnico profesional, cuando se desarrolle, debera
realizarse con los medios propios del contratista del servicio, fuera
de las instalaciones de la UPO y no podran ser dirigidos ni recibir
instrucciones de los drganos directivos de esta Universidad.

La Universidad esta obligada a presentar ante los organismos financiadores, dentro
del plazo establecido, tanto factura como justificante de pago de todos los gastos
imputados a proyectos, en el formato especificado en el apartado 2.6 de esta guia.

En el caso de algunos proyectos europeos e internacionales, donde la subvencion se
basa en una cantidad a tanto alzado (“flat rate”), se atenderd a lo establecido en el
programa de financiacién correspondiente, concretamente a lo acordado en el
Acuerdo de Subvencidn y/o el Acuerdo de Consorcio del proyecto.

Es necesario planificar con antelacion los gastos de manera que una misma factura
no se impute parcialmente a 2 o mas proyectos. Se debera solicitar el mismo nidmero
de facturas como el de proyectos a los que se vayan a imputar, por el importe que
financiara cada uno.

Documentacion gue debe aportar el IP:

e) Excepciones a lo establecido en el apartado 2.2.
Cuando el proveedor presente directamente la factura electrénica en FACe, se

Las obligaciones derivadas de los contratos de edicidn.
Inscripciones a congresos, jornadas, seminarios y actividades
analogas.

Publicaciones de articulos en revistas cientificas.

Publicaciones de libros o capitulos de libros en editoriales.

activard el procedimiento de conforme (V2B2) de facturas indicado en el apartado
2.6. Si se trata de material inventariable el area de investigacion quedara a espera
recibir la ficha de inventario cumplimentada por el IP para proceder al pago de la
factura.

Cuando el personal investigador haya efectuado el pago, debera indicar claramente
en la Memoria Justificativa del Gasto modelo 03 que solicita el reintegro de gastos, y



https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/
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debera aportar el justificante de pago (ver apartado 2.6). Estas facturas no deben
ser registradas, puesto que han sido previamente pagadas al proveedor. Cuando se
trate de material inventariable se debe aportar la Ficha de inventario, indicando el
concepto, marca y modelo, n? serie (si lo tiene), ubicacién y unidad organica.

Esta documentacién debe ser enviada al Area de Investigacién, bien enviada por
mensajeria interna (en un sobre dirigido al Area) que puede ser remitido desde los
apoyos de los departamentos, o depositarlo en cualquier conserjeria de los edificios
del campus.

Las fichas de inventario pueden ser direccién
facturas_investigacion@upo.es , siempre que las firmas del impreso sean digitales.

remitidas a la

En el caso de material inventariable, el Area de Investigacidon remitira la Ficha de
Inventario y la documentacién necesaria al Area de Contratacidon, para que ésta
gestione el alta del material y contacte con el I.P. al respecto.

Adquisicion de libros: En las adquisiciones de libros realizadas directamente por el
personal investigador, se entregard el libro en Biblioteca para su registro,
acompanado de la factura, el comprobante de pago elegible y la memoria
justificativa. Biblioteca procederd a registrar el libro y remitira toda Ia
documentacién al Area de Investigacién acompafiada de la hoja de catilogo
correspondiente.

La fiscalizacidn de facturas y ejecucion de pagos por parte de la Universidad, implica
una serie procedimientos que requieren aproximadamente un minimo de 20 dias de
plazo. En dicho periodo se garantiza que los gastos imputables a un proyecto pueden
ser incluidos en la justificacién econémica y que los pagos se realizan dentro del
plazo estipulado.

O

De esta manera, cuando el plazo de fin de ejecucion del proyecto coincida con el
plazo de justificacion, la documentacidn de los gastos a incluir en la justificacion
econdémica debera entregarse con al menos 20 dias de antelacidon a la fecha de
finalizacién del proyecto.

Cuando el plazo de justificacidon sea posterior al de ejecucidn, las facturas (con fecha
dentro del periodo de ejecucidn) y los justificantes de gasto podran entregarse
dentro de los 15 dias siguientes a la finalizacién del proyecto.

Cuando el fin del plazo de ejecucién de un proyecto coincida con el ultimo mes del
afo, la justificacion de gastos debera ademas ajustarse a las instrucciones de cierre
de ejercicio contable emitidas por la Gerencia.

- Con caracter general, no se concederan adelantos de caja para la adquisicion de
material inventariable.

- Se podran conceder anticipos de caja en funcidon de las disponibilidades de
tesoreria. Para ello se debe presentar el modelo 01 de solicitud del anticipo firmado,
con al menos 15 dias habiles de antelacion a la fecha prevista para realizar la compra
o el gasto, bien por mensajeria interna, depositando la documentacién en cualquier
conserjeria de los edificios del campus en un sobre dirigido al Area de Investigacion,
o bien personalmente, entregando la documentacion en el Area.

- El importe maximo del adelanto solicitado no podrd exceder de 600 €, salvo en
casos excepcionales y debidamente justificados (por ejemplo, los relacionados con
estancias de investigacion). La concesidn del anticipo tiene caracter finalista y debera
destinarse exclusivamente a sufragar los gastos de adquisicién del material para el
que se concede. No se pueden mezclar gastos para justificar un anticipo (como
gastos de viajes, material fungible, etc).
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- El adelanto sélo puede ser abonado al IP 0 a un miembro del proyecto.

-Para solicitar el adelanto es necesario disponer previamente de la autorizacion
previa de contrato menor mediante el procedimiento descrito en el punto 2.2.b de
esta guia.

Excepcion: No sera necesario autorizacion previa de contrato menor cuando el
importe sea de hasta 5.000 € y el proyecto no se justifique externamente (se
justifican entre otros los proyectos del Plan Nacional, Instituto de Salud Carlos I,
Plan Andaluz, Proyectos Europeos, etc...).

- Justificacion del adelanto: Antes de 3 meses tras el pago del adelanto, el personal
investigador debera enviar al Area de Investigacién la justificacién del gasto modelo
02, adjuntando las facturas y justificantes de pago elegibles indicados en el apartado
2.6 de esta guia. Pasado dicho plazo, el Area de Investigacion indicard al responsable
de la solicitud del anticipo el procedimiento para la devoluciéon del importe no
gastado y justificado.

a) Directrices de Facturacion:

En el afio 2013 entrd en vigor el Decreto 1619/2012 que establece la factura como
unico documento valido para justificar un gasto. Se admite la factura simplificada
para pequefios gastos. En ningln caso son vdlidos los tickets de compra, taxi, etc. Las
compras on-line estan sujetas a las mismas condiciones de facturacién indicadas a
continuacion. Las facturas siempre seran originales a nombre de la Universidad
Pablo de Olavide, deben estar selladas y firmadas por el proveedor.

Siguiendo las directrices de la Gerencia para la implantacidn de la factura electrénica
en la UPO se debe tener en cuenta lo siguiente:

/e — )\

- Facturas en papel (permitido exclusivamente para facturas pagadas por el/la
investigador/a directamente a la empresa (reintegros de gastos) o gastos que
hayan sido ejecutados mediante un adelanto de cajero. Estas facturas deben
contener los siguientes datos fiscales:

Universidad Pablo de Olavide

CIF: Q-9150016-E, o VAT NUMBER (ESQ9150016E) si son compras realizadas
en el extranjero.

Ctra. Utrera km 1, CP: 41013, Sevilla

Organo proponente: numeracién de la organica del proyecto. Se
corresponde con un numero de 10 digitos que refleja los créditos
consignados para la gestidn del proyecto.

N2 de autorizacion de contrato menor: en la factura debe constar
obligatoriamente el numero de autorizacion de contrato menor
(autorizacion de compra) asignado previamente por el Area de
Investigacion.

-Facturas presentadas por el proveedor en el punto electrénico de entrada facturas
del Estado “FACe” https://face.gob.es/#/es. Los proveedores deben elaborar las
facturas siguiendo el estandar Facturae y presentarlas en la direccion indicada.

La persona que realiza el gasto debe informar al proveedor de los datos obligatorios
a consignar en los distintos campos que generan la factura electrénica, al objeto de
evitar rechazos y demoras en su tramitacion. El Investigador debe proporcionar los
siguientes datos al proveedor, en particular el 6rgano proponente (numeracion de
la organica) y el n2 autorizacion previa de contrato menor, para evitar rechazos de
facturas y retrasos en la gestion:

Universidad Pablo de Olavide

CIF: Q-9150016-E, o VAT NUMBER (ESQ9150016E)

Ctra. Utrera km 1, CP: 41013, Sevilla

Organo proponente: numeracion de la organica del proyecto (10 digitos).
Organo Gestor: U05800001, Universidad Pablo de Olavide.
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Oficina Contable: U05800044, Area de Gestién Presupuestaria y Tesoreria.

Unidad Tramitadora: U05800033, Area de Investigacion Los proveedores extranjeros no estan obligados a facturar electronicamente,
N¢ autorizacién previa de contrato menor. pueden presentar las facturas en papel pero deben contener los siguientes datos
fiscales:

En el caso de haber solicitado autorizacién previa de contrato menor al area de
investigacion, en la factura debe constar obligatoriamente el nimero de autorizacién
previa de contrato menor (autorizacion de compra) asignado previamente por el
area de investigacion.

Universidad Pablo de Olavide

CIF: Q-9150016-E, o VAT NUMBER (ESQ9150016E) si son compras
realizadas en el extranjero.

Ctra. Utrera km 1, CP: 41013, Sevilla

Unidad Tramitadora: U05800033

Organo proponente: numeracién de la organica del proyecto. Se
corresponde con un numero de 10 digitos que refleja los créditos
consignados para la gestion del proyecto. La persona que realiza el gasto
debe informar al proveedor de este dato al objeto de evitar rechazos y
demoras en la tramitacion de la factura.

N2 autorizacidon previa de contrato menor.

Cuando la Universidad reciba una factura presentada por el proveedor en el punto
de entrada de facturas “FACe”, el Area de Investigacidn enviard un aviso al
responsable del centro de gasto informando sobre la presentacion de una factura
dirigida uno de sus centros de coste. El aviso solicitara que se proceda al conforme
(VeB9) de la facturas en el plazo maximo de 7 dias naturales y adjuntard en pdf el
procedimiento grafico de conformidad de factura que se describe a continuacion.
Procedimiento para conforme (V2B2) de facturas:
1.- Entrar en sus servicios personales, consulta de centros de coste, pulsar
en informe IR de la orgdnica indicada en el aviso y pulsar el simbolo ?.
2.-Proceder a la conformidad o no del justificante (pulsando Sl o No)
-Conforme “SI”: indicar en el apartado observaciones la
vinculacion del gasto con el proyecto.
-Conforme “NQO”: indicar en el apartado observaciones el motivo
del rechazo.
3.- Pulsar el botén grabar.
4. Si la factura contempla material inventariable el proceso no ha finalizado,
es necesario cumplimentar la ficha de inventario y remitirla al Area de exigiendo para poder imputar un gasto a un proyecto (el pago debe ser siempre
Investigacion. justificado ante el organismo financiador):

Las facturas de proveedores extranjeros que no contemplen los datos exigibles en
relacién a Unidad Tramitadora y Organo Proponente deberan venir acompafiadas del
formulario Memoria Justificativa del Gasto modelo 03 firmado por el Responsable
del centro de coste (organica), indicando en el mismo los datos que falten en la
factura.

b) Requisitos de los justificantes de los pagos realizados por el propio personal
investigador. Este aspecto puede resultar tedioso pero es algo que nos viene

- Pagos mediante transferencia bancaria (presencial u on-line) o tarjeta de crédito
(on-line): se debe adjuntar a la factura el recibo o extracto bancario como
evidencia de la realizacion de la misma. Para proyectos de la Junta de
Andalucia el recibo o extracto debe estar ademas sellado por la entidad
bancaria (lamentablemente, la intervencion de la Junta no admite documentos
sin sello).

Este proceso de conformidad solo afecta a facturas que estén pendiente de pago a
proveedores. No es aplicable a facturas que deban ser reintegradas al
investigador/a, debido a que éstas, ya han sido pagadas al proveedor por el
investigador/a y no deben ser registradas. Para este supuesto sigue vigente el
procedimiento actual (enviar las facturas a reintegrar junto con la Memoria
Justificativa del Gasto modelo 03 al Area de Investigacion).
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- Pagos con tarjeta de crédito realizados de forma presencial: se debe adjuntar a
la factura, el ticket original emitido por el terminal de pago con la tarjeta.

- Si el pago es en efectivo, la factura, firmada y sellada, y ademds se debe
adjuntar un “Recibi” referido a la factura y firmado por el proveedor,
evidenciando la materializacion del pago (esto es otro lamentable requisito
impuesto por las auditorias de MINECO, Junta Andalucia y FEDER).

En el caso de pagos en moneda extranjera, solamente se reintegrara el contravalor
correspondiente al cambio oficial de la moneda a euros en la fecha de la factura. Los
gastos y comisiones bancarias no son elegibles.

Seran destinados para la contratacién de personal laboral (NO becarios) conforme a
las normas contenidas en la convocatoria y en su resolucién de concesién.

El personal contratado puede desarrollar sus funciones a Tiempo Completo

(37,5h/semana), o en un contrato a Tiempo Parcial.

La categoria profesional se escogerd de entre las indicadas en la normativa propia de
la Universidad y en la convocatoria del proyecto.

Tabla con las categorias profesionales y hoja de calculo para hallar coste de
contratacion a tiempo completo (habilitar contenido e introducir datos en las casillas
de color naranja para conseguir la simulacidn).

O

/e — )\

Se adjudicard mediante procedimientos que respeten los principios constitucionales
de igualdad, mérito y capacidad, asi como los de publicidad y demas principios
recogidos en el Estatuto Basico del Empleado Publico. La convocatoria del contrato
tendrd que ajustarse a las necesidades del proyecto de investigacién y a lo indicado
en la solicitud.

Vendra determinado por las necesidades del proyecto, en el marco que la
disponibilidad presupuestaria y el periodo de ejecucidon permitan. En el caso de
prorrogacion del contrato, la duracién de las prérrogas acumuladas nunca podra ser
superior al tiempo del contrato adjudicado. De manera excepcional y siempre previa
autorizacién expresa del Vicerrectorado de Investigacién, se podran autorizar
prorrogas superiores en casos de modificaciéon de las condiciones iniciales, u otras
circunstancias acreditadas.

Los contratos de trabajo conllevan gastos (costes patronales, etc) que se deben
abonar a mes vencido. Por lo tanto, los contratos podran extenderse hasta la
finalizacién del periodo de ejecucion de un proyecto Unicamente si se aporta una
organica alternativa que sea apta para cubrir los gastos del mes siguiente (de no ser
elegibles en el propio proyecto). En caso contrario, los contratos deberan finalizar al
menos un mes antes de la fecha fin de ejecucién del proyecto.

v' Cumplimentar el modelo “Propuesta de contratacién para obra o servicio
determinado”. En caso de ser necesario cubrir de manera inminente el
puesto ofertado para no perjudicar el desarrollo del proyecto de
investigacién, en este modelo puede incluir la contratacién provisional.

v Presentar la documentacién en Registro, dirigida al Area de Investigacion.
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Los complementos salariales si estan concedidos expresamente en la resolucidn, se
abonaran exclusivamente a los investigadores gue participan en el proyecto y que
pertenezcan a la Universidad Pablo de Olavide.

En el caso de los proyectos europeos de |+D+l los investigadores tienen la posibilidad
de percibir incentivos econdmicos a través de los llamados “recursos liberados
(RLDs)” u overheads. De acuerdo a lo establecido en la Comunicacidon del
Vicerrectorado de Investigacion y Transferencia de Tecnologia, “Comunicacion sobre
la gestidon de los fondos procedentes de ayudas derivadas de proyectos competitivos
de investigacidon e innovacién de ambito internacional”, de 17 de Noviembre de
2014, se limita inicialmente, el incentivo econdmico que los investigadores puedan
recibir, a un 10% de los RLDs que estén puestos a disposicién del equipo investigador
y siempre tras la justificacién parcial y aprobacion de gastos por la entidad
financiadora. Una vez finalizado el proyecto, y tras haber liquidado las obligaciones
con el organismo financiador, el grupo investigador podra disponer libremente del
remanente de dichos RLDs, para la percepcién de incentivos econémicos o para
cubrir actividades asociadas a los proyectos de investigacion.

a) Es necesario solicitar previamente una comisién de servicios o permiso en
todos los viajes que se realicen y disponer de fondos para poder imputar
las facturas que genere el viaje en el centro de gasto.
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b)

c)

d)

e)

f)

En el Anexo 1 pueden consultar los importes maximos subvencionables en
alojamiento y dietas en proyectos nacionales, asi como las particularidades
que deben cumplir las facturas de alojamiento y transporte, adicionales a las
indicadas en el apartado 2.6 de esta guia. En el caso de proyectos europeos,
el calculo de los gastos indemnizables por dietas, alojamiento, transporte y
otros gastos si proceden, seran los estipulados en las respectivas
convocatorias, resoluciones de concesidn y Grant Agreement.

Se admitira el gasto exclusivamente de los miembros del proyecto, salvo que
la convocatoria, o instrucciones de justificacién y ejecucion dispongan otra
cosa. El abono de gastos de personal que no se haya indicado en la solicitud
requerird autorizacion del organismo financiador y deberd reflejarse en el
informe de seguimiento del proyecto.

Para el reintegro de gastos de viajes y dietas del personal ajeno a la
Universidad, bien porque forme parte del equipo investigador o bien porque
se trate de un proyecto que permite el pago de viajes y dietas a invitados, es
necesario cumplimentar el modelo 05 Gastos de Viaje Personal Ajeno a la
UPO.

Para solicitar el adelanto es necesario disponer previamente de la
autorizacién previa de contrato menor mediante el procedimiento descrito
en el punto 2.2.b de esta guia.

Excepcion: No sera necesario autorizacion previa de contrato menor
cuando el importe sea de hasta 500 € y el proyecto no se justifique
externamente (se justifican entre otros los proyectos del Plan Nacional,
Instituto de Salud Carlos Ill, Plan Andaluz, Proyectos Europeos, etc...)

Las dietas a liquidar serdn como maximo las correspondientes desde el dia
anterior hasta el dia posterior a la celebracion del evento.
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g) Los gastos de transporte subvencionados son exclusivamente en clase
turista, no hay posibilidad de cubrir el sobrecoste de billetes en clase
superior con otros centros de gasto u overheads.

h) El procedimiento de compra viajes se regula en el anexo Il de esta guia.

i) En el caso de que el gasto de los viajes para un mismo objeto (billetes de
transporte y alojamiento) sea igual o superior a 50.000 € (IVA excluido), el
servicio ha de someterse a contratacidén publica y debera contactar con el
Area de Contratacién y Patrimonio.

a) Solicitud

El investigador/a deberd solicitar la Comisién de Servicios/Permiso, desde la Oficina
Virtual en los siguientes enlaces:

v" Para Personal Docente e Investigador

v' Para Personal Investigador o de Apoyo a la Investigacidn

La Comision de Servicios/Permiso debe detallar la actividad a realizar y su
vinculacion con el proyecto (en el campo “especificar motivo”). Es necesario solicitar
la comision con suficiente antelacidn al viaje, de manera que la autorizacién por el
Rector o persona en quien delegue, sea anterior a la fecha de inicio del viaje.

Es fundamental consignar en la Comision de Servicios expresamente todos los
gastos a liquidar que solicita (desplazamiento, alojamiento, dietas, inscripcion, etc),
para que sean considerados gastos elegibles por el organismo financiador. En

particular, se debe especificar claramente todos los medios de locomocién que se
prevea utilizar, aunque posteriormente no se haga uso de alguno de ellos.

Pueden consultar en el anexo 2 de esta guia la agencia de viajes que trabaja con la
Universidad.

En caso de no presentar liquidacién de gastos y el transporte haya sido concertado a
través de UPOcompra, debe enviar a la direccion de correo
(viajes investigacion@upo.es) las tarjetas de embarque / billetes.

b) Liquidacién de los gastos

El personal investigador deberd presentar en el Area de Investigacién la Comisién de
Servicios autorizada. Posteriormente el Area le solicitara la firma de la liquidacién.
Los organismos financiadores exigen que en la hoja de liquidacion conste la firma del
investigador/a que realiza el viaje. También es necesario que la documentacion
entregada sea original y, se presente en bloque de una sola vez.

La documentacidn que se debera entregar una vez realizado el viaje o estancia es la
siguiente:

v Factura de inscripcién, en su caso, debe venir acompafiada del justificante
de pago en alguno de los formatos elegibles indicados en el apartado 2.6 de
esta guia.

v Evidencia de la realizacién del viaje.

o Realizacién de trabajos de campo o consulta de archivos: Basta con el
breve informe explicativo incluido en la Comision de Servicio.

o Asistencia a reuniones: Presentar evidencia de la realizacion de la
misma (acta de la reunién, convocatoria y orden del dia, etc).

o Asistencia a congresos, conferencias, jornadas: Presentar el certificado
de asistencia.

o Si se va a liquidar kilometraje es necesario aportar el permiso de
circulacién del vehiculo (debe constar a nombre de la persona que va a
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recibir la indemnizacion por kilometraje, en caso contrario,
autorizacién de uso emitida por el titular del vehiculo).
o Tarjetas de embarque /billetes de transporte.

Cuando se trate de estancias de larga duracién (mayor de 15 dias), la liquidacion de
gastos se efectuara teniendo en cuenta el limite establecido en la respectiva
convocatoria o resolucion de concesion. En estos casos, la documentacion de la
evidencia de la realizacion serd la indicada en la resolucion, no obstante, debera
adjuntar en todo caso el certificado de estancia expedido por el centro receptor con
indicacién de la fecha inicio y fin de la misma.

a) Solicitud

Cumplimentar el modelo 01 El importe maximo solicitado no podrd exceder de
1.000€ en el caso de actividades de corta duracion y de 3.000 € para estancias de
larga duracién (mayor de 15 dias). Debe adjuntar a la solicitud la Comision de
Servicios/Licencia solicitada, en la cual debe detallar la actividad a realizar y su
vinculacion con el proyecto.

Presentar esta documentacion, con al menos 15 dias habiles de antelacion a la fecha
prevista para realizar el viaje, bien personalmente en el Area de Investigacién, o bien
por mensajeria interna, en un sobre dirigido al Area de Investigacidn, enviado a
través del apoyo del Departamento o de cualquier conserjeria de los edificios del
campus.

Para solicitar el adelanto es necesario disponer previamente de la autorizacion previa
de contrato menor, en su caso, mediante el procedimiento descrito en el punto 2.2.b
de esta guia.

b) Justificacién del adelanto

- En todo caso antes de 3 meses desde el pago (salvo que expresamente se
establezca otro plazo), el personal investigador deberd enviar al Area de
Investigaciéon el modelo 02, adjuntando las facturas y justificantes de pago
elegibles indicados en el apartado 2.6 deben tener en cuenta los requisitos
adicionales que deben cumplir las facturas y limites subvencionables
establecidos en el en el Anexo 1 de esta gufa. Pasado dicho plazo, el Area de
Investigacién indicara al responsable de la solicitud del anticipo el
procedimiento para la devolucidn del importe no gastado y justificado.

- En el caso de estancias, el calculo de los gastos indemnizables por dietas,
alojamiento, transporte y otros gastos si proceden, seran los estipulados en las
respectivas convocatorias y resoluciones de concesion.

Es obligatorio cumplir con las normas de informacidén y publicidad contenidas en la
convocatoria. El incumplimiento de adoptar las medidas de difusién puede suponer
el reintegro de la ayuda con los correspondientes intereses de demora.

En las publicaciones, en carteles de jornadas, actos, presentaciones, en las
difusiones, y en otros documentos a los que pudiera dar lugar el proyecto
subvencionado, se debera hacer mencién expresa a la financiacion del proyecto
(indicar referencia) por el organismo concedente. Si el proyecto contiene ademas
financiacion FEDER o FSE también se debe hacer mencidn expresa al tipo de fondo
europeo que financia la ayuda o proyecto. El material inventariable adquirido debe
ser etiquetado con la publicidad correspondiente. El Area de Investigacién facilitara
las etiquetas de publicidad.
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Anexo 1: CUANTIAS MAXIMAS IMPUTABLES A VIAJES Y DIETAS EN
TODO EL TERRITORIO NACIONAL

Anexo 2: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UN SERVICIO A
EMPRESAS CON CONTRATO CON LA UNIVERSIDAD: UPOCompra

Las cuantias maximas de gastos de alojamiento y dietas subvencionados para
destinos nacionales se especifican a continuacion. El investigador debera informar a
la empresa de viajes elegida de estos limites.

Proyectos Proyectos
Tipo de Indemnizacién Proyectos Plan Andaluz Plan Andaluz
Plan Estatal y H2020 y H2020
(s6lo Madrid) (resto de Espaiia)

ALOJAMIENTO 65,97 euros 96,41 euros 64,27 euros

MANUTENCION 37,40 euros 41,78 euros 40,82 euros
PERNOCTANDO

MANUTENCION SIN
PERNOCTAR 18,70 euros 26,67 euros 26,67 euros
MEDIA MANUTENCION 18,70 euros 20,89 euros 20,41 euros

Las cuantias de los destinos internacionales son muy variables segln el pais de
destino, se pueden consultar este enlace para los proyectos del Plan Estatal (las
indemnizaciones son las indicadas para el grupo 2) y en este enlace para los
proyectos del Plan Andaluz (a los que se asimilan también los del Plan Propio de la
UPOQ). En el caso de proyectos europeos, el calculo de los gastos indemnizables por
dietas, alojamiento, transporte y otros gastos si proceden, seran los estipulados en
las respectivas convocatorias, resoluciones de concesion y Grant Agreement.

Para realizar un pedido a la agencia de viajes (viajes y alojamiento) u otros servicios
que se vayan incorporando a “UPOCompra”, debe acceder a la opcién “UPO
Compra”, disponible en sus servicios personales accesibles desde el portal de la

UPO. Se debera cumplimentar todos los datos que se solicitan para evitar retrasos e
incidencias en la gestion.

Tendra que contar, en todo caso, con la autorizacion del responsable del centro de
gasto que vaya a soportar presupuestariamente el gasto del viaje. El responsable del
centro de gasto podra emitir su autorizacion siempre y cuando disponga de fondos
suficientes en el centro de gasto que puedan asumir los costes generados por el
viaje que esta autorizando. Asimismo, es necesario que la persona que viaja haya
realizado previamente la solicitud de la correspondiente Comisidn de Servicios para
los empleados de la UPO, ya que su referencia es un dato imprescindible para que
el pedido sea tramitado correctamente.

No se tramitardn ni se reintegraran gastos de facturas emitidas por agencias de viajes
o cualquier otra empresa de transporte o alojamiento, que no tenga contrato
publico o acuerdo marco con la Universidad.

Anexo 3: ATENCION AL PERSONAL INVESTIGADOR

El Area de Investigacién constituye el servicio central de gestién de la investigacién,
puede contactar con nosotros mediante las siguientes vias, organizadas segun la
materia o el asunto del que se trate.


https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/
https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/

5n de Proyectos de Investigacion

Asuntos y cuestiones
relacionadas con temas
econémicos

Anticipos de caja

Vias de contacto

Telematica (TIKA)

Cola “Anticipos de caja”

Telefdnica

954 97 7842
(ext. 67842)

Liquidacion de comisiones de
servicios

Cola “Liquidacién de
comisiones de servicios”

954 97 8115
(ext. 68115)

Tramitacién y pago de
facturas/inventario

Cola“ Tramitacién y pago de
facturas/inventario”

954 97 8092
(ext. 68092)

Autorizacidn previa de
contrato menor

Cola “ Autorizacién previa
de contrato menor”

954 97 8102
(ext. 68102)

Presencial
(9:00 a 14:00h)

Edif 44-2-20

Asuntos y cuestiones relacionadas con

Convocatorias y Contratacion de RRHH

Convocatorias del Plan Propio de
Investigacion

Vias de contacto

Telematica (TIKA)

Cola “Convocatorias
del Plan Propio de
Investigacion”

Telefoénica

954 97 8091
(ext. 68091)

Comité Etico y Comisidn de Investigacién

Cola “Comité Eticoy
Comision de
Investigacion”

954 97 8091
(ext. 68091)

Justificaciéon econdmica de
proyectos

Cola “Justificacion
econdémica de proyectos”

954 97 7419
(ext. 67419)

Edif 44-2-15

Presencial
(9:00 a
14:00h)

Ejecucion Econémica de
proyectos
(Trasvases y modificaciones
econémicas / Ampliacién del
plazo de ejecucién /
Adelantos de crédito
(subvenciones)/ Ingresos/
Overheads/ Centros de
coste/ Otras consultas)

Cola “ Ejecucién Econdémica
de proyectos”

954 97 8187
(ext. 68187)

Edif 44-2-20

Edif 44-2-11
Convocatorias Nacionales/PAIDI/otras Cc;litefg:;/oc?i';;rflas 954 97 7836
(Certificados de proyectos) L .yJ y (ext. 67836)
cientificas
. L, Cola “Grupos de 954 34 9312
GBS RIS investigacion y SICA” | (ext. 69312)
Recursos Humanos
oboralos tenos de spovalcurticades | Cola“Recursos
ROy Humanos 954 97 7374 .
laborales/Consultas . Edif 44-2-13
(contrataciony (ext. 7374)
laborales/predoctorales/posdoctorales/- gestion)”

Estudio/asesoramiento nuevas
contrataciones/ otras consultas)
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