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1 INTRODUCCION

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

La guia se refiere a proyectos sujetos a subvenciones y justificacion (proyectos de investigaciéon, de
infraestructura y equipamiento cientifico, acciones complementarias, actividades de caracter cientifico y
técnico, etc.). La gestidon de los Contratos de I+D (art. 60 LOSU), 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 y al Servicio de Investigacion y Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion
como Servicio de Investigacion.

La ejecucidn y justificacidon de los proyectos se rigen por las bases reguladoras, la resolucién de la
convocatoria y la resolucién de concesion, con sujecién a la normativa comunitaria, nacional y autonémica.
Algunos proyectos cuentas con unas instrucciones de ejecucién vy justificacidon. Estas instrucciones son
aclaratorias de algunos puntos recogidos tanto en las bases y en la convocatoria como en la resolucién de
concesion.

La justificacion de estas subvenciones es en ocasiones compleja y las auditorias que realizan los distintos
organos de control (Gobierno Central, Junta de Andalucia, Fondos FEDER, Unidon Europea, etc.) inciden sobre
multiples aspectos de los que no siempre es consciente el personal investigador, y que pueden dar como
resultado, el reintegro de gastos considerados no elegibles o no justificados y que resultan muy gravosos
para la economia de la UPO.

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

2 CUESTIONES PREVIAS A LA EJECUCION DEL PROYECTO

Publicada la resolucion definitiva de concesion 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 subvencidn a la Gerencia por el importe de la primera anualidad.

Si la resolucién de concesion obliga a la Universidad a efectuar el adelanto de la subvencidn, éste serd
solicitado de oficio por el Servicio de Investigacién a la Gerencia.

Los adelantos de proyectos que no tengan el caracter de subvencidn 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 ejecucién del
proyecto, estardan condicionados a disponibilidades presupuestarias. En todo caso tendran caracter
preferente los adelantos que impliquen contratacion de personal.

Para solicitar un adelanto de crédito debera realizar una peticién al Servicio de Investigacién a través de la
aplicacion TIKA eligiendo la cola “ejecucidon econdmica 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 nimero de orgdnica y se
activara el “centro de coste” en los servicios on-line del IP.
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En el caso de preverse la imposibilidad de ejecucion econémica total del proyecto, deberd 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 tanto los informes anuales como el informe final reflejen de forma concisa el grado de
ejecucion de los objetivos propuestos, las dificultades encontradas, las altas y bajas de personal investigador
y la informacidn relevante para la justificacion de la actividad realizada.

En relacion al importe del IVA que conste en cada factura, no sera imputado al proyecto, dado que la
prorrata de la Universidad es del 100% para la investigacion. La Universidad paga el IVA de las facturas,
pero este impuesto no se contabiliza en el proyecto.

3 ELEGIBILIDAD DE LOS GASTOS

Se consideran gastos subvencionables aquellos que de manera indubitada respondan a la naturaleza de la
actividad subvencionada, resulten estrictamente necesarios y se realicen en el plazo de ejecucion del
proyecto.

1) Los gastos se acreditaran mediante facturas y demas documentos de valor probatorio equivalente
con validez en el trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa, en los términos establecidos
reglamentariamente.

2) Las facturas seran emitidas a nombre de la Universidad incluyendo sus datos fiscales y deberan
detallar el bien o servicio adquirido, no admitiéndose descripciones genéricas. No se admitiran
facturas proformas.

3) Los gastos deben realizarse dentro del periodo de ejecucion de la ayuda/proyecto, no siendo
elegibles gastos de actividades que se realicen parcial o totalmente fuera de dicho plazo, aunque
fueran tramitados y facturados durante el mismo. Quedan fuera de esta regla los gastos derivados
de la revision de la cuenta justificativa por el auditor.

4) Los gastos no podrdn superar los importes concedidos en las distintas partidas del proyecto, y se
adecuaran a los conceptos presupuestados en la solicitud inicial y la distribucién de gastos
establecidas en la resolucién de concesion.

5) Cualquier modificacion del presupuesto inicial debera ser autorizada por el organismo financiador.
Debera contactar con el Servicio de Investigacidon para ser asesorado especificamente sobre el
procedimiento a seguir. lgualmente, estos cambios tendran que reflejarse obligatoriamente en el
informe de seguimiento y en el informe final del proyecto.

6) Los pagos de los gastos del proyecto deberan materializarse antes del fin del periodo de justificacion
de la subvencién, como regla general. (3 meses desde la fecha fin del proyecto).

Las partidas presupuestarias tienen peculiaridades distintas en funcién del organismo financiador:
a) Proyectos Plan Estatal de I+D+i:

Los proyectos concedidos por el Ministerio de Innovacidn, Ciencia y Universidades y gestionados por la
Agencia Estatal de Investigacion, AEl en adelante, cuentan con dos grandes partidas: costes directos
(incluidos costes personal) y costes indirectos, como regla general. La cuantia aprobada en costes
directos se podra distribuir segun las necesidades de la investigacidn, pero de forma coherente con las
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b)

d)

necesidades consignadas en la solicitud del proyecto y debe justificarse debidamente en los informes
cientificos anuales y finales.

La AEIl cuenta con un buscador de convocatorias donde localizar las Instrucciones de ejecucion y
justificacion especificas de cada proyecto/ayuda, junto a sus convocatorias y resoluciones de concesion.

En el resto de proyectos/ayudas concedidos por otros Ministerios se tendran que observar las partidas
presupuestarias concedidas y lo establecido en su propia normativa reguladora.

Plan Andaluz de Investigacion

En los proyectos de excelencia (generales del conocimiento y retos), la cuantia aprobada en el concepto
de gastos de ejecucidon se podrd destinar a cualquiera de los gastos elegibles, de acuerdo con las
necesidades del proyecto y sin necesidad de autorizacidn previa. En todo caso, las variaciones no podran
alterar el importe total de la ayuda, y su necesidad deberd justificarse adecuadamente en la
documentacién de seguimiento o de justificacion. En ningun caso se podran efectuar compensaciones
entre el concepto de costes indirectos y cualquier otra tipologia de gastos.

La inclusidon de nuevos conceptos de partidas precisara autorizacion previa de la SGUIT cuando sea
preciso para la ejecucién del proyecto la inclusidon de un concepto nuevo que no haya sido contemplado
en el presupuesto de la memoria de solicitud inicial. El centro serd responsable de la justificacion de la
necesidad de la modificacién y adecuacion del gasto a los objetivos del proyecto. Esta inclusion dard lugar
a la modificacidn de la resolucién de concesidn. Estas variaciones no podran alterar en ningun caso el
importe total de la ayuda.

En relacion a los gastos de viajes, se admitirdn exclusivamente los gastos realizados por el personal
contratado con cargo a la ayuda, los componentes del equipo de investigacion y aquellos colaboradores
incluidos inicialmente en la solicitud.

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 como cualitativamente (partidas de gasto fijas no modificables), asi como
temporalmente (segun la distribucién por anualidades que se recoge en la resolucidon de concesion).
Cualquier modificacion requiere autorizacion previa por el organismo financiador.

Proyectos de Infraestructura e equipamiento cientifico:

Sélo se podran adquirir los equipos indicados en la resolucidon de concesién y por el importe maximo
establecido en la misma. Si no consta en la Resolucion, el importe maximo de adquisicion serd el indicado
en la solicitud. Si en una misma solicitud se incluye la adquisicion de dos o0 mas equipos, no se podran
compensar partidas entre éstos. Cualquier modificacion de las caracteristicas técnicas o econdmicas del

mismo, requerira autorizacion previa por el organismo financiador.

Cada equipo principal con sus accesorios o complementos se considera como la adquisicién de un
sistema "global" y no se admite su adquisicion por piezas separadas, tal y como establece la LCSP en su
articulo 99, “Objeto del Contrato”, “no podra fraccionarse un contrato con la finalidad de disminuir la
cuantia del mismo y eludir asi los requisitos de publicidad o los relativos al procedimiento de adjudicacién
qgue correspondan. Siempre que la naturaleza o el objeto del contrato lo permitan, debera preverse la
realizacion independiente de cada una de sus partes mediante su divisién en lotes”. Una unidad
funcional (o sistema global) deberia ser licitada en un Unico expediente de contratacion, por la
totalidad de los equipos que la componen, promoviendo la divisidn en lotes, si ello es posible.


https://www.aei.gob.es/convocatorias/buscador-convocatorias?status=1
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Deberdn ponerse en contacto con el Area de Contratacion y Patrimonio (contratacion@upo.es) para un
mejor asesoramiento al respecto.

No son elegibles: el mobiliario de oficina, el equipamiento para laboratorios destinados a grupos de
investigacion, el material fungible, los gastos de mantenimiento, reparacién o mejora, el equipamiento
de segunda mano, los seguros, gastos de formacién y garantias no incluidos en el precio de adquisicion,
el material bibliografico, los gastos de suscripciones a publicaciones o el acceso a base de datos, el
alquiler de equipos asi como el arrendamiento (renting o leasing), y los gastos de gestion.

Proyectos Europeos e Internacionales.

Horizonte Europa es el programa marco de investigacion e innovacion (1+1) de la Unién Europea (UE) para
el periodo 2021 -2027. En los proyectos del Programa Marco las distintas partidas de costes directos
(personal, fungible, equipamiento, etc.) son flexibles, siempre que cualquier modificacién del
presupuesto no suponga un desvio significativo de lo descrito en la propuesta. En cualquier caso, siempre
es necesario mantener al tanto de cualquier modificacién 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 preparacion 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.

3.1 GASTOS NO ELEGIBLES

Recogemos a continuacion 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 ejecucion y justificacidn). La relacién es orientativa y se recomienda consultar al Servicio de
Investigacion en caso de duda.

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

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

Mantenimiento y reparacién de equipos.

Material fungible de oficina y ofimatica. (Los guantes, equipos EPI, rollo de papel secamanos son
considerados no elegibles como material fungible de laboratorio en la partida de costes directos.)
Mobiliario de oficina y de laboratorio: armarios, archivadores, estanterias, sillas, otros.

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

Gastos de parking.

Gastos de alojamiento y dietas por manutencién que excedan los limites oficiales establecidos para la
localidad de destino

El combustible

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

10) Estancias de investigacion de duracidn superior a tres meses

11) Comidas y atenciones protocolarias.

12) Consumo de telefonia fija, mévil o internet.

13) Suscripcion a revistas o cuotas de pertenencia a sociedades cientificas.
14) Gastos relacionados con Tribunales de tesis.

15) Realizaciéon de cursos.

16) Gastos bancarios
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17) Organizacion de reuniones cientificas no expresamente autorizadas por el organismo financiador
18) Transferencias a otras Universidades u otros organismos publicos de investigacidn, aunque participen en
el proyecto, salvo autorizacion previa y expresa por el organismo financiador.

4 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SUMINISTROS Y SERVICIOS

La LCSP establece los principios y procedimientos que deben seguir las administraciones publicas para la
contratacién de suministros, servicios y obras.

Todas las compras y prestaciones de servicios se deben efectuar a través de las empresas que tienen contrato
publico o acuerdo marco con la Universidad.

La UPO tiene Acuerdos Marcos con:

— Agencias de Viajes,
— Alquiler de Autobuses.

Esta contratacion se realizard a través de “Antiguo UPO Compra”.
Se ha puesto en marcha un Sistema Dinamico de Adquisicion, SDA en adelante, para la compra de:

— Material de laboratorio, y
— Material de Oficina, Informatico y Papel.

El acceso a los Acuerdos Marcos y al SDA, se realizard a través de los Servicios Personales de la pagina web
de la UPO.

El resto de contratacion se realizara por licitaciones o, mediante la figura de los contratos menores,
regulados en el articulo 118 de la LCSP. Para las licitaciones o contratos mayores deberdn contactar con el
Area de Contratacién.

4.1 ACUERDOS MARCOS (agencias de viajes o alquiler de autobuses)

Para realizar un pedido a la agencia de viajes (viajes y alojamiento) o alquiler de autobus, debe acceder a la
opcién “Antiguo UPO Compra”, disponible en sus servicios personales accesibles desde el portal de la UPO.
Se deberd cumplimentar todos los datos que se solicitan para evitar retrasos e incidencias en la gestion.

Tendrda que contar, en todo caso, con la autorizacién del responsable del centro de gasto que vaya a soportar
presupuestariamente el gasto. El responsable del centro de gasto podra emitir su autorizaciéon siempre y
cuando disponga de fondos suficientes en el centro de gasto que puedan asumir los costes generados por
el viaje que esta autorizando.

No se tramitaran 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.

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 "BASADQO", que serd gestionado de
forma diferente (deben contactar con el Area de Contratacién y Patrimonio) con los mismos proveedores.

4.2 SISTEMA DINAMICO DE ADQUISICION (material de laboratorio o material de oficina, informatico y

papel)

La Universidad ha puesto en marcha un sistema dinamico de adquisicidon para el material de laboratorio y
de material de oficina, informatico y papel.
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El SDA es un procedimiento de contratacién publica regulado en la LCSP, que permite establecer un marco
abierto y flexible para adquirir bienes, servicios o trabajos. Los proveedores pueden unirse en cualquier
momento al SDA lo que fomenta la competencia y garantiza la transparencia en la contratacién.

Este procedimiento de contratacion de material de laboratorio y material de oficina, informatico y papel
es obligatorio para todos los proyectos/ayudas, con independencia que se justifiquen o no.

El SDA de material de laboratorio esta estructurado en 11 categorias de productos, que incluyen desde
equipos y reactivos de laboratorio, hasta mobiliario y materiales auxiliares:

e Productos de la agricultura, ganaderia, pesca y silvicultura
e Productos de la mineria, metales de base y afines
e Alimentos para el ganado

e Equipo diverso para jardineria

e Productos quimicos

e Equipos y consumibles eléctricos, iluminacion

e Equipamiento y articulos médicos y farmacéuticos
e Equipo de seguridad y proteccién

e Equipos de laboratorio, 6pticos y de precision

e Mobiliario de laboratorio

e Estructuras y materiales de construccion

Las compras deben gestionarse directamente a través de la plataforma compras.upo.es, donde empresas
homologadas de material de laboratorio y de material fungible han puesto a disposicion sus catdlogos
electréonicos. Ademas, el sistema permite la incorporacion continua de nuevos proveedores, garantizando

una oferta competitiva y actualizada.
Esta plataforma también esta disponible en sus Servicios Personales con el nombre de “Nuevo UPO Compra”.

La adquisicién a través del SDA no lleva asociada la reserva de crédito para la misma (creacion de un
expediente como ocurre con los contratos menores) por lo que tendra que tener presente esta premisa para
llevar el control de sus centros de gastos.

4.2.1 Importe maximo de contratacion a través del SDA.

Solo podrdn adquirirse directamente en la plataforma aquellas adquisiciones cuyo importe no supere el
limite del contrato menor: 50.000 euros para compras destinadas a investigaciéon (15.000 euros para
compras destinadas a docencia).

En el supuesto de superar estos limites, sera necesario solicitar al Area de Contratacién y Patrimonio, la
puesta en marcha de una segunda licitacién dentro del SDA.

4.2.2 Fases en la compra a través de SDA

Los pedidos pasan por diferentes etapas, cada una con acciones especificas que deben realizarse:

1) Pedido de material y confirmacién del pedido. Para la tramitacion del pedido debera clicar en “Generar
Orden de Pedido” y, posteriormente, en “Confirmacién de Pedido”

2) Revisidny aceptacion por el proveedor. En esta fase el proveedor puede aceptar el pedido, aceptarlo con
observaciones o rechazarlo si no puede cumplir con los términos solicitados.

3) Aprobacién del Centro de Coste. En esta fase, la persona responsable del centro de coste deberd validar
el pedido.
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Los pedidos cuyo érgano proponente pertenezca a un proyecto financiado por el Plan de Recuperacién,
Transformacién y Resiliencia (PRTR) se identificardan porque su cuarta pareja de digitos sera “60”
(formato: XX.XX.XX.60.XX). Estos pedidos pasaran a una fase extraordinaria, en la que se debera solicitar
un “informe de conflicto de intereses” a través de la plataforma MINERVA del Ministerio de Hacienda. Si
el informe genera una bandera verde, el tramite continuara con normalidad.

Nota importante: Si el pedido esta sujeto a subvencion PRTR no se puede realizar el pedido ni facturar
hasta que se haya realizado el analisis de conflicto de interés.
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Solicitade &5& Uhniversiced Pable de Otavide 21503
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acte pedido.
“Bmo, Reyes Ramirez, Francisca 0B/O72025
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4) Entrega del pedido. Una vez aprobado el pedido, éste pasara al estado “Pendiente de recepcion”.
5) Confirmacién de la aceptacién. Cuando se reciba el producto, se deberd ingresar en la plataforma y
marcar el pedido como “Finalizado”, cerrando asi el proceso.

Es muy importante, que una vez se dé la conformidad a la factura recibida a través de FACE se encuentre
el pedido en el estado “Confirmado” en la plataforma del SDA, refrendando la correcta recepcion de la
mercancia.

4.2.3 Ayuda en el uso de la Plataforma SDA

En el siguiente enlace: https://www.upo.es/rectorado/gerencia/compras/ pueden encontrar una guia
explicativa asi como unas instrucciones para su uso.

Para consultas se ha habilitado la siguiente direccién de correos: comprasUPO@upo.es

NOTA: es aconsejable que los proveedores hagan referencia al n2 del pedido (vm-2025xxxxx) o que adjunten
el mismo junto a la factura en FACE para una mejor y mas rapida tramitacion.

Se rechazaran las facturas de material de laboratorio o de material de oficina que no se gestionen a través
del sistema dindmico.

4.2.4 Otros procedimientos de licitacion

Habrd que acudir a los procedimientos con licitacidon, no previstos en los acuerdos marco o sistemas
dindmicos de adquisicion antes mencionados, cuando:

- se trate de necesidades reiteradas en el tiempo
- sedesarrollen en un periodo superior a un ejercicio presupuestario
- ose superen los umbrales de los contratos menores o del SDA.
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4.3 LOS CONTRATOS MENORES

El contrato menor constituye un procedimiento de caracter excepcional, que no puede convertirse en la
via ordinaria de contratacion, y solo debe emplearse cuando exista una justificacion adecuada que
acredite la imposibilidad de acudir a procedimientos abiertos o al SDA cuando este sea aplicable al objeto
del contrato. Corresponde a las personas responsables de la contratacién motivar debidamente esta
utilizacion del contrato menor.

Los contratos menores regulados en el articulo 118 de la LCSP, no podran tener una duracién superior a un
ano ni ser objeto de prérroga.

En aquellos casos excepcionales mencionados anteriormente, la tramitacién del expediente del contrato menor
exigira la emisidon de un informe del érgano de contratacién justificando de manera motivada la necesidad del
contrato y que no se esta alterando su objeto con el fin de evitar la aplicacidn de los umbrales descritos en el
apartado anterior. (art. 118.2)

La tramitacion del contrato menor se realizara con cardcter previo a la realizacion del gasto.

El modelo a cumplimentar, (modelo CM), al igual que el resto de documentos lo puede descargar del
siguiente enlace: https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/

Para los proyectos del Plan de Recuperacidn, Transformacidn y Resiliencia, existen modelos especificos
organizados por el componente e inversion y la tipologia de los proyectos.

Por Resolucion Rectoral de 22 de mayo de 2019 de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, por la que se
delega la competencia en materia de contratacion administrativa menor en los titulares de determinados
centros de gasto de la Universidad Pablo de Olavide configurados como Unidades funcionales, por Acuerdo
del Consejo de Gobierno de esta universidad de 11 de abril de 2019 y asi como se determina su vinculacion
como encargado del tratamiento de datos personales, cuando el contrato menor lo requiera.

En las ayudas/proyectos de investigacion corresponde dicha delegacion a la persona investigadora principal
de dicho proyecto/ayuda.

4.3.1 Umbrales de los contratos menores

Se consideran contratos menores los contratos de valor estimado inferior (IVA no incluido):

e 2a40.000 euros, cuando se trate de contratos de obras, o

e a50.000 euros, cuando se trate de contratos de suministro o de servicios, que se celebren por los
agentes publicos del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, siempre que no vayan
destinados a servicios generales y de infraestructura del drgano de contratacion.

sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 229 en relacién con las obras, servicios y suministros
centralizados en el ambito estatal.

4.3.2 Consideraciones especiales sobre contratos de servicios con personas fisicas

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

A la extincion de los contratos de servicios, no podra producirse en ningun caso la consolidacion 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 Administracién deben abstenerse de realizar actos que impliquen
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el ejercicio de facultades que, como parte de la relacidn juridico laboral, le corresponden a la empresa
contratista.

En todo caso, los contratos menores de servicios que se pretendan realizar con personas fisicas, deberan
contar con el conocimiento previo y autorizacion, 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 érganos
directivos de esta Universidad.

El Servicio de Investigacidn gestionara la solicitud y autorizacion de dichos contratos menores con la
Gerencia.

4.3.3 Confidencialidad y proteccién de datos personales en los contratos menores

En el caso de que el contrato comporte el tratamiento por la empresa contratista de datos de caracter
personal por cuenta de la Universidad, las ofertas deberan contener las clausulas que vinculen a la empresa
contratista, en calidad de encargada de tratamiento, respecto de la Universidad, como responsable de
tratamiento de los datos.

Dichas cldusulas deben establecer el objeto, la duracién, la naturaleza y finalidad del tratamiento, el tipo de
datos personales y categorias de interesados, y las obligaciones y derechos del responsable, en los términos
del art. 28 del Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD).

En caso de que la contratacion comportase el tratamiento de datos de caracter personal por cuenta de la
Universidad, desde el punto de vista de la normativa aplicable:

* El érgano de contratacidn actuara como Responsable del tratamiento.
* La empresa contratista tiene la consideracién de Encargada del tratamiento.

Dichas cldusulas deberdn ser conocidas y aceptadas tanto por el érgano de contratacion como por el
contratista, de manera que:

1. Las personas responsables de centros de gasto que propongan la tramitacién de un contrato menor
deberdn valorar, teniendo presentes las prestaciones que se incluiran en el objeto del contrato, si se van a
realizar encargos a la empresa prestadora de los servicios o suministros en los que se incluya el tratamiento
de datos de caracter personal, de ser asi, debe prever que el encargado del tratamiento ofrezca las
suficientes garantias en lo referente a conocimientos especializados, fiabilidad y recursos, con vista a la
aplicacion de medidas técnicas y organizativas que cumplan con los requisitos del RGPD, incluida la seguridad
del tratamiento.

2. El modelo de clausulado para supuestos en los que el encargado del tratamiento trate los datos en sus
locales y exclusivamente con sus sistemas que debera ser cumplimentado por el titular de centro de gasto
proponente, en los casos que proceda, y adaptado a las circunstancias concretas en que se produzca la
prestacion objeto del contrato, estarda disponible para su descarga y edicibn en
https://www.upo.es/proteccion-de-datos/modelos/

3. Para la adaptacion de este modelo de contrato orientativo a las circunstancias particulares de cada
contratacion se debera acudir a la asistencia del Delegado de Proteccion de Datos, a través de correo
electrdnico a la direccién deleg.protecciondedatos@upo.es, o por via telefdnica o presencial. En lo relativo
a las medidas de seguridad a aplicar, también se debera acudir a las personas responsables de seguridad de
la informacion del Centro de Informatica y Comunicaciones (seguridadti@upo.es).
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4. El contrato de encargo del tratamiento debe ser adjuntado como un documento mas al expediente del
contrato o bien integrarse su clausulado en el mismo (oferta del contratista), segun proceda, firmado por
ambas partes.

El Servicio de Investigacién recabard la confirmacién del Delegado de Proteccién de Datos de su necesidad
o de la adaptacion de dicho modelo de clausulado por lo que aconsejamos gestionen sus contratos menores
con tiempo suficiente.

En todo caso, la oferta del/de la proveedor/a debe contener el modelo de proteccién de datos y ser
valorado por el/la Delegado/a de Proteccion de Datos.

4.3.4 Procedimiento de solicitud de contrato menor

El contrato menor se utilizard en los casos excepcionales que no sea posible la contratacion por los
acuerdos marcos o los SDA para la adquisicion de material de laboratorio y material de oficina.

La solicitud de contrato menor se realizard, cuando proceda, con caracter previo a la realizacién del gasto.

NOTA: Si la persona investigadora realiza la adquisicion directamente con una empresa y paga la factura,
igualmente debe disponer previamente del n2 de autorizaciéon de contrato menor, si procede, descrito en
el punto 4.3, para que el gasto pueda ser reintegrado.

No es de aplicacion el contrato menor en los supuestos previstos para el SDA, mencionado en el
apartado anterior 4.2 (material de laboratorio y material fungible informatico, de oficina y papel).

Proyectos que Sl se

Importe del Proyectos y ayudas que NO se justifican (ejemplos: justifican (ejemplos;
contrato menor grupos PAIDI, art. 83 LOU y Plan Propio) Proyectos
Ministerio/Junta, etc.)
<500 € * No sera necesario solicitar presupuestos
(IVA incluido) * No modelo CM (contrato menor)
Tramitacién por ACF
* Material no inventariable y NO contrato menor

*Modelo CM
*Qpcional, pero
recomendable los 3

gastos menores

Tramitacién por PAGO DIRECTO
Se tramitaran por pago directo:

* El material inventariable NilzelEl G presupuestos
2500 €y<5.000 € *Servici tad Opcional 3 * Obligatorio el
(IVA incluido) EIVICIOoS ?,n?s a. cis pdor ) presupuestos presupuesto de la
persc.m.as isicas: (tra UC.CIOPeS *  Obligatorio el e e
y revisiones de textos, disefo
- . presupuesto de
paginas web, asesoramientos
la empresa

en proyectos, realizacion de
encuestas, etc.)
*Servicios incursos en la LOPD

adjudicataria

2 5.000 € hasta los
umbrales (50.000
suministros y
servicios y 40.000
obras IVA
EXCLUIDO)

Todos los contratos menores de servicios que se pretendan realizar con personas fisicas, deberdn contar
con el conocimiento previo y autorizacién, en su caso, de la Gerencia.

*Modelo CM

*3 presupuestos (es necesario solicitarlos con caracter previo a la realizacion del
gasto) o certificado de exclusividad firmado por la empresa
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La solicitud de contrato menor se realizard a través de la aplicacién TIKA en las colas de “Autorizacidon previa
de contrato menor” o de la cola “Autorizacion previa de contrato menor para proyectos PRTR”, esta ultima
para los proyectos del Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia.

Se deberd adjuntar:

e Elmodelo CM, o el modelo de solicitud de CM especifico para proyectos del PRTR, cumplimentando
todos los campos editables, (salvo el campo “N2 de expediente”, que serd cumplimentado
posteriormente por el Servicio) y firmado electrénicamente con certificado digital,

e Los presupuestos del suministro o servicio que se desea adquirir de distintos proveedores y en su
caso, certificado de exclusividad firmado por la empresa.

e El acuerdo de proteccion de datos, si procede. Para la adaptacion de este modelo orientativo a las
circunstancias particulares de cada contratacion se deberd acudir a la asistencia de la Delegada de
Proteccion de Datos, correo electronico: deleg.protecciondedatos@upo.es.

El Servicio de investigacidon analizard la documentacién y respondera al TIKA comunicando los datos
necesarios para la facturacién electrdnica, incluyendo el nimero de autorizacion de compra que debe
constar en la factura que emitira el proveedor/a.

4.3.5 Excepciones a los contratos menores

Se excepcionan de la obligacidn de suscribir contrato menor, entre otras:

- Obligaciones derivadas por compromisos contractuales de seminarios, coloquios, mesas redondas,
conferencias, colaboraciones o cualquier otro tipo de actividad similar, celebrados por personas
fisicas. Art. 310 de la LCSP.

- Las obligaciones inherentes a servicios o suministros prestados por los servicios de restauracion y
reprografia, ubicados en nuestras instalaciones, si estas prestaciones estan contempladas en los
respectivos contratos.

- Los gastos de las dietas e indemnizaciones por razén del servicio y bolsas de viaje, en todo su
desarrollo, cuyas facturas hayan sido emitidas directamente al interesado.

- Gastos de locomociodn, asi como parking o peajes no incluidos en bolsas de viajes o indemnizaciones
por razén de servicio, o que correspondan a personal externo.

- Las obligaciones derivadas de contratos de edicion.

- Inscripcidn a congresos, jornadas, seminarios y actividades analogas.

- Publicaciones de articulos en revistas cientificas.

- Publicaciones de libros o capitulos de libros en editoriales

- Contratacion del_acceso a base de datos y suscripcién a publicaciones, siempre que no tengan el
caracter de contratos sujetos a regulacidon armonizada.

5 DATOS DE FACTURACION

Deberan ser objeto de facturacién la totalidad de las entregas de bienes y prestaciones de servicios
realizadas por empresarios o profesionales en el desarrollo de su actividad, y que supongan obligacion
econdmica exigible contra la Universidad Pablo de Olavide.

Toda factura contendrad los siguientes datos:

a) Numero vy, en su caso serie. Sera obligatoria la expedicidn de las facturas rectificativas en series
especificas.
b) Fecha de expedicién de la factura.
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c¢) Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa, NIF (o VAT number, en caso de
extranjeros) y domicilio del emisor de la factura (proveedor).
d) Denominacién social, NIF y domicilio de la Universidad Pablo de Olavide (cliente):

Universidad Pablo de Olavide
Ctra. Utrera, km. 1
41013 Sevilla
NIF: Q9150016E

En caso de que el proveedor sea extranjero, en lugar del NIF debera constar el VAT number:
ESQ9150016E.

e) Descripcion de las operaciones facturadas y su importe, incluyendo el precio unitario sin impuestos,
asi como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en dicho precio unitario.

f) Tipo impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las operaciones.

g) Cuota tributaria.

h) Fecha en que se hayan efectuado las operaciones facturadas, en caso de ser distinta a la de
expedicion.

Como norma general, en las facturas debera constar ademas el cddigo de la unidad orgdnica que realiza
el pedido de la operacion.

Con objeto de facilitar el pago, sera necesario que consten los datos bancarios del emisor de la factura,
qgue comprenderd, en el caso de cuentas nacionales el nombre de la entidad bancaria y los 20 digitos del
cddigo de cuenta, y los siguientes datos en el caso de cuentas extranjeras:

- Nombre de la entidad bancaria.

- Direccién de la sucursal bancaria en la que el acreedor tiene abierta la cuenta.
- BIC (cdédigo internacional del banco), normalmente tipo SWIFT.

- Cddigo de cuenta, por lo normal tipo IBAN.

Nota: Se rechazaran las facturas que no tengan una descripcion clara, que no incluyan los datos de pago y
omitan el drgano proponente. La organica sera exigible en cualquier factura sea cual sea el formato en la que la
recibamos. También se rechazaran todas las facturas que no se hayan gestionado a través del SDA o que no
cuenten, en su caso, con su correspondiente expediente de contrato menor.

5.1 FACTURACION ELECTRONICA. FACE

Todos los proveedores que hayan entregado bienes o prestado servicios a la Universidad estaran obligados
aluso de la factura electrénicay a su presentacidn a través del punto general de entrada de la Administracion
General del Estado, FACe. https://face.gob.es/#/es

Quedan exceptuados de la factura electrénica:

a) Las facturas cuyo importe sea de hasta 5.000 euros emitidas por personas juridicas y entidades sin
personalidad juridica que carezcan de nacionalidad espafiola y/o establecimiento permanente y siempre con
la conformidad de Gerencia.

b) Los gastos que, por su naturaleza y de acuerdo con lo previsto en las normas de gestién, hayan sido
abonados de forma inmediata por el personal de la Universidad, bien porque haya realizado el abono o
porque la cuantia provenga de un anticipo. Las facturas de gastos a reintegrar deben ser acompafadas, para
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su tramitacion, del impreso habilitado en el que se identifique a la persona cesionaria y sus datos de pago
qgue debera ser firmado digitalmente (Modelo 03)

Las facturas electrénicas tienen que reunir los mismos requisitos que las facturas ordinarias.
Ademas de los datos de facturacidn de la universidad, indicados en el punto 5, deberan contener:
Organo Gestor: U05800001, Universidad Pablo de Olavide.

Oficina Contable: U05800044, Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria.

Unidad Tramitadora: U05800033, Area de Investigacion

Organo Proponente: organica del proyecto (10 digitos sin los puntos).

N.2 expediente: (autorizacion de contrato menor).

El Organo Gestor, la Oficina Contable y la Unidad Tramitadora constituyen los cédigos DIR3. Los dos primeros
codigos son iguales para toda la Universidad, variando la Unidad Tramitadora que es el servicio que gestiona
la factura. Puede consultar los cddigos DIR3 en este enlace. Es importante que se indique la Unidad
Tramitadora correcta para que no se produzcan retrasos en la tramitacion de las facturas.

En los siguientes links puede encontrar informacion relacionada con FACE y la presentacion de una factura
electrénica:

https://www.facturae.gob.es/Paginas/Index.aspx

https://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gesti%C3%B3n%20de%20Facturaci%C3%B3n%20Electr
%C3%B3nica%203.4/Guia_Usuario_Facturae_3_4.pdf

https://www.youtube.com/watch?v=JmUtMif-FYk

5.1.1 Conformidades de las facturas

Tanto las facturas electrénicas como las facturas en formato PDF/Papel deberan contar con la conformidad
del responsable del crédito.

Cuando la Universidad reciba una factura presentada por el/la proveedor/a en el punto de entrada de
facturas “FACe”, el Servicio de Investigacidn enviara un aviso al responsable del centro de gasto informando
sobre la presentacién de una factura dirigida a uno de sus centros de coste. El aviso solicitard que se proceda
al conforme (V2B?) de la factura en el plazo maximo de 15 dias naturales desde su entrada en el registro
contable.

El procedimiento para dar la conformidad o el rechazo de las facturas electrdnicas lo puede consultar en el
siguiente enlace.

La conformidad de las facturas en formato PDF/papel viene definida por la firma del responsable del crédito
en el modelo 03.

5.2 FACTURAS EN FORMATO PDF

Las excepciones del punto anterior (facturas extranjeras de importe inferior a 5.000 euros iva incluido y
facturas abonadas por el personal de la Universidad) pueden gestionarse en formato papel o en pdf.

La factura en formato pdf o en papel tiene que ir dirigidas a nombre de la Universidad y contener:

Universidad Pablo de Olavide
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Ctra. Utrera, km. 1 - 41013 Sevilla
NIF: Q9150016E. Si el proveedor es extranjero, se sustituira el NIF por el VAT number: ESQ9150016E.
Organica del proyecto

No son necesarios indicar los datos de Organo Gestor, Oficina Contable y Unidad Tramitadora, ya que sélo
se utilizan para la facturacion electrdnica.

Una factura expedida y recibida en formato electrénico tendra la consideracion de factura electroénica,
aungue hubiera sido emitida originalmente en papel y posteriormente digitalizada por el proveedor. Por el
contrario, una factura que, habiendo sido emitida y expedida en papel por el proveedor, sea recibida en este
mismo formato y posteriormente digitalizada por el receptor de esta para su conservacién, no tendra la
consideracién de factura electrénica.

Es decir, el hecho que le otorga a una factura en formato PDF el caracter de electrdnica es el medio utilizado
para su expedicion y recepcion: una factura en formato PDF expedida y recibida por e-mail, sera una factura
vdlida, con independencia de que no haya sido firmada digitalmente por el emisor de esta. Para su
verificacion, la factura en PDF debera venir acompaiiada de la correspondiente comunicacion electrénica
de remision por parte del proveedor.

5.2.1 Tramitacion de facturas en formato PDF/papel. Gasto ordinario y reintegro de gastos

La tramitacién de los gastos de facturas en formato PDF/papel, bien de facturas extranjeras o reintegros de
gastos, se tramitaran a través de TIKA dirigido al Servicio de Investigacién en la Cola de Facturas-Notas de
gastos, adjuntando:

i. Lafactura enformato PDF o papel

ii. El modelo 03 “Memoria Justificativa de gastos” indicando en su desplegable si se trata de un “Gasto
Ordinario” o un “Reintegro de gastos”, indicando los datos del proveedor y los n2 de facturas

iii. El comprobante bancario de haber realizado la transferencia bancaria, cuando el pago se realice en
moneda distinta al euro, en todos los casos, y siempre que se trate de proyectos que se justifiquen.

iv. El email donde el proveedor le adjunta la factura.

Para ello, guarde el email como archivo y adjuntelo al tika. (No lo guarde o imprima en formato pdf ya
gue no permite su verificacion)

1. Sisu programa de correos es Mozilla Thunderbird:
a) Abra el email
b) Seleccione Archivo/Guardar como y guardelo en el disco duro de su ordenador en formato .eml
c) Por dltimo, adjuntelo al tika

2. Sisu programa es otro, proceda de forma similar y gudrdelo en su formato correspondiente (msg,
etc.)

Si nos tiene que remitir los originales de las facturas al drea de investigacién utilice el correo interno
(sobres marrones) e indique en un posit el n2 del tika al que corresponde para una mejor tramitacion.

Requisitos de los justificantes de los pagos realizados por el propio personal investigador (trazabilidad del
pago). Este aspecto puede resultar tedioso, pero es algo que nos viene exigido para poder imputar un gasto
a un proyecto (el pago debe ser siempre justificado ante el organismo financiador):

- 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 realizacién de la misma.
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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.

- Siel pago es en efectivo, la factura, firmada y sellada, y ademas se debe adjuntar un “Recibi” referido a
la factura y firmado por el proveedor/a, 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 gastos
elegibles.

5.3 MATERIAL INVENTARIABLE

Segun el Manual de Inventario, se considera material inventariable todo bien perdurable en el tiempo y
susceptible de valoracién econdmica independiente.

Se incorporaran al inventario todo el inmovilizado material (muebles e inmuebles) e inmaterial (patentes y
aplicaciones informaticas susceptibles de valoracion...) cuyo uso corresponda a la Universidad Pablo de
Olavide y su coste de adquisicidn sea igual o superior a 300,50 €, incluidos transportes, aduanas, seguros y
gastos de instalacion hasta su puesta en funcionamiento. En el supuesto de bienes muebles, aquellos que
no sean fungibles, su vida util sea superior a un afio y no se consuman por el uso

No obstante, regiran las siguientes excepciones que se incluirdan en el inventario, en todo caso, con
independencia de su valor, siempre que éste sea superior a 50 €:

e Mobiliario: sillas, mesas, armarios, cajoneras, archivadores, etc...

e Equipos para procesos de informacion: ordenadores, monitores, impresoras, escaneres, equipos
multifuncién, discos duros, proyectores, camaras de video y fotograficas, televisores, equipos de
reproduccion de audio y video.

e Electrodomésticos: frigorificos, hornos microondas, etc...

No seran inventariables las adquisiciones de paquetes estandar de software (MS Office, Windows, etc.)

Con objeto de poder disponer de los precios unitarios de cada bien adquirido es necesario que a la hora de
concretar la compra se le exija al proveedor/a el desglose en la factura del valor de cada uno de los elementos
independientes que se adquieran.

NOTA: La Universidad esta exenta del pago del Canon Digital. El canon digital en Espafia es una tasa que se
aplica a dispositivos con almacenamiento interno, como teléfonos maviles, ordenadores y discos duros. En
este enlace puede descargar el documento exonerativo.

Adquisicion de libros: las compras deben ser realizadas por la Biblioteca, no siendo posible la adquisicion
directa por el IP u otros miembros del proyecto de investigacion. En este enlace pueden consultar el
procedimiento establecido por Biblioteca.

5.3.1 Alta de inventario a través de la factura

Se trata de un procedimiento abreviado que permite el alta en el inventario de la Universidad sin necesidad
de cumplimentar la ficha de inventario, al disponer de toda la informacién necesaria en el sistema
informdtico Universitas XXI-Econdmico.

La persona que realice el pedido indicard al proveedor seleccionado que la factura de compra especifique:
la descripcidn del bien, la marca del bien adquirido, el modelo y, en su caso, el nimero de serie identificativo
del bien adquirido.
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En su defecto, cuando dé la conformidad a la factura (procedimiento indicado en el punto 5.1.1) podra
indicar en el campo “Observaciones” la marca, modelo, y n? de serie del bien adquirido y debera indicar el
cédigo de ubicacion del bien, correspondiente al edificio, planta y nimero de local, que se encuentra en la
etiqueta situada en el marco de la puerta de acceso a la estancia donde se ubica el bien a inventariar.

En el supuesto de compras de material inventariable en formato PDF/Papel, podra indicar estos datos en el
campo observaciones del modelo 03.

Posteriormente, el Area de Contratacién y Patrimonio, procederd al inventariado y remitird a la Unidad
Organizativa las etiquetas que correspondan, identificando cada bien adquirido.

5.3.2 Amortizacion del material inventariable

El material inventariable debe adquirirse al inicio 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 concedid la
subvencién no podra ser inferior a dos afos (cinco afios en caso de bienes inscribibles en un registro
publico).

Los organismos financiadores aplican cada vez mds estrictamente esta legislacion, lo que hasta la fecha se
viene traduciendo en que en ningun caso se considera elegible la adquisicion de material inventariable en
la parte final de un proyecto (por ejemplo, en el ultimo afio de ejecucion en proyectos plurianuales).

En proyectos como los europeos e internacionales, los concedidos por la DGT, y los proyectos del
Ministerio (Retos-Colaboracién) y otros, donde lo que se subvenciona es la amortizacidon 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 ejecucidn
del proyecto.

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.

6 SOLICITUD DE ANTICIPOS DE CAJA
Los anticipos de caja se solicitaran para gastos de viajes, como regla general.
No se concederan adelantos de caja para la adquisicion de material inventariable.

Se podran conceder anticipos de caja en funcién 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 antelacién a la
fecha prevista para realizar la compra y acompanada de la solicitud de la comisidn de servicios.

El importe maximo del adelanto solicitado no podra exceder de 1.500 €, salvo en casos excepcionales y
debidamente justificados (por ejemplo, los relacionados con estancias de investigacién). La concesion del
anticipo tiene caracter finalista y debera destinarse exclusivamente a sufragar los gastos de adquisicion del
material para el que se concede. No se pueden mezclar gastos para justificar un anticipo (como gastos de
viajes, material fungible, etc.).

El adelanto sélo puede ser abonado al IP 0 a un miembro del proyecto. Por, medida de simplificacién
administrativa de los gastos y de coherencia con la normativa, se ha implementado informaticamente el
procedimiento para que todos los pagos a los que tenga derecho el personal de la Universidad se efectien
exclusivamente en la cuenta corriente previamente designada ante la Unidad de Retribuciones y Seguridad
Social, establecida como el medio oficial de pago"
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Para solicitar el adelanto de cajero para la compra de material o de un servicio, es necesario disponer
previamente, si procede, de la autorizacién previa de contrato menor mediante el procedimiento y los casos
previstos en el punto 4.3.

La tramitacion de la solicitud de adelanto de caja se realizara a través de tika, en la cola de “Anticipos de
caja”, adjuntando el modelo 01 “Solicitud de Anticipo de Caja”, la solicitud de autorizacién de comisién de
servicios en el caso de viajes y los datos del expediente de contrato menor para la adquisicion de suministros
o servicios, si procediese. El modelo deberd ser firmado tanto por la persona que vaya a recibir el adelanto
como por la persona responsable del centro de gastos.

6.1 JUSTIFICACION DEL ANTICIPO DE CAJA

La persona responsable de la unidad organica solicitante del adelanto de cajero quedard obligada a justificar
la aplicacion de las cantidades anticipadas, o en su caso a reintegrarlas, en el plazo maximo 15 dias naturales
de la fecha de regreso, en caso de viaje, o de la fecha del pago del adelanto en el resto de casos. No
obstante, los adelantos concedidos a partir del 1 de diciembre tendran, en todo caso, como limite la fecha
indicada en la Circular de Cierre del afio en curso.

En el caso de sobrepasar el plazo anterior sin haber justificado o, en su caso, reintegrado las cantidades
anticipadas, no se concederdn nuevos adelantos de cajero con cargo a la misma unidad organica.

La justificacién del anticipo de caja se realizard a través de tika en la cola de “Anticipos de caja”, acompafiada
del modelo 02 “Justificacion de anticipo de caja” cumplimentado (indicando el n? de adelanto de caja) y
acompafiada de la documentacién (facturas y demas gastos) que lo justifiquen.

7 VIAJES Y DIETAS

En los proyectos de la Junta de Andalucia no se admiten estancias superiores a 3 meses en el extranjero, y
en los proyectos del Ministerio estancias superiores a 30 dias en territorio nacional y de 3 meses en el
extranjero, como regla general.

Se admiten los gastos de viajes del personal investigador, personal contratado y personal colaborador
previstos en la solicitud inicial en los proyectos de la Junta de Andalucia, al igual que en el Ministerio
permitiendo este ultimo los gastos de viajes de personal no incluido siempre que se indique en los informes
de seguimiento cientifico su relacién con el proyecto.

Con caracter 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.

Consulte la normativa especifica de cada proyecto/ayuda para asegurar la elegibilidad de los gastos.

7.1 NORMATIVA DE APLICACION A LOS VIAJES: COMISIONES DE SERVICIOS Y NOTAS DE GASTOS

La liquidacién de los gastos de viajes, tanto de personal propio como de personal ajeno a la UPO se regira
por las siguientes normativas:

1. ElReal Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio

2. El Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de
Andalucia

3. Normativa interna de la Universidad

El Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, les serd de aplicacion a los proyectos/ayudas de los distintos
Ministerios que NO estén englobados en el programa Agiliza de la Agencia Estatal de Investigaciéon, AEl en
adelante.
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Les sera de aplicacion el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, a todos los proyectos/ayudas subvencionados
por la Junta de Andalucia, sus respectivas Consejerias y otros organismos dependientes, de los que se tiene
qgue rendir justificacion econdmica (Proyectos de Excelencia, Proyectos Retos y Frontera, Proyectos UPO-
FEDER, Proyectos Emergia, etc.).

Se aplicara la Normativa Interna de la Universidad a los proyectos de la Agencia Estatal de Investigacion
englobados en el Programa Agiliza, proyectos europeos, Ayudas del Plan Propio de la Universidad, Ayudas
a los grupos de investigacion, contratos 60 LOSU de los que no haya que rendir justificacion econdmica.

Se acogen al programa Agiliza de la AEl los proyectos concedidos por la misma de las convocatorias:

- Ayudas Ramodn 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 colaboraciéon Publico-Privada (CPP) de la convocatoria 2023

- Proyectos de Consolidacion Investigadora (CNS) de la convocatoria 2024

- Proyectos de Colaboracidn Internacional (PCl) de la convocatoria 2025

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 Investigacion Cientifica y
Técnica y de Innovacién 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.

En el siguiente cuadro puede ver los importes maximos en Espafia por alojamiento y las cuantias por
manutencion en funcion de la normativa de aplicacion:

Decreto 54/1989 NORMATIVA UPO
TIPO R.D.462/2002 - = - =
Madrid Resto Espafia | Madrid/Barcelona | Resto Espaiia
Alojamiento 65,97 € 96,41€ 64,27 € 150,00 € 120,00 €
Manutencion pernoctando 37,40 € 41,78 € 40,82 € 41,78 € 40,82 €
Manutencion sin pernoctar 18,70 € 26,67 € 26,67 € 26,67 € 26,67 €
Media manutencion 18,70 € 20,89 € 20,41 € 20,89 € 20,89 €

7.2 SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS O PERMISO

El investigador/a debera solicitar la Comisidn de Servicios/Permiso, desde la Oficina Virtual tanto se es PDI
o personal investigador o de apoyo a la investigacion.

La Comision de Servicios/Permiso debe detallar la actividad a realizar y su vinculacidn con el proyecto (en el
campo “especificar motivo”). Es necesario solicitar la comisién con suficiente antelacidn al viaje, de manera
gue la autorizacion 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, aunque los gastos de desplazamiento y alojamiento se hayan gestionados a través
de UPO Compra. En particular, se debe especificar claramente todos los medios de locomocién que se prevea
utilizar (especialmente en el caso de taxis y vehiculos de alquiler) ya que deben estar expresamente
autorizados en la comision de servicios.
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7.3 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE GASTOS DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

El personal investigador de la UPO deberd presentar por tika en la cola “Liquidacién de comisiones de
servicios” la siguiente documentacion:

- Comisién de servicios autorizada

- Facturas originales de los gastos soportados (bus, metro, taxis, tasas de alojamiento turistico, etc.)

- Factura de los gastos de inscripcion (factura o certificado emitido por el organizador del evento)

- Evidencia de la realizacién del viaje. Asi en el supuesto de:

o Realizacion de trabajos de campo o consulta de archivos: Tendra que remitir un informe
explicativo del trabajo de campo, salvo que quede perfectamente contemplado en el “Motivo del
viaje” de la Comisidn de Servicios.

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

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

- Sise va a liquidar kilometraje es necesario aportar el permiso de circulacién del vehiculo (debe constar
anombre de la persona que va a recibir la indemnizacién por kilometraje, en caso contrario, autorizacion
de uso firmada por el titular del vehiculo).

- Tarjetas de embarque /billetes de transporte, salvo que aporte documentacion que acredite que estuvo
en el destino (certificados de asistencia, acta de la reunién, convocatoria, facturas de haber estado en el
archivo, etc.)

- Comprobante bancario de los pagos realizados, excluyendo los de pequeio importe (bus, taxi, metro,
etc.) en el caso de proyectos que se justifican de la Junta de Andalucia y de los distintos Ministerios.

Los gastos de inscripcion se liquidaran de forma independiente al resto de conceptos de la comision,
abonandose de forma separada.

Calculada la liquidacion de la comision de servicios, se remitira a la persona investigadora para su firma.

7.4 NOTAS DE GASTOS DE PERSONAL AJENO (Bolsas de viaje)

Dependiendo de la normativa que le sea de aplicacién (indicada en el punto 7.1), en el Servicio de
Investigacidon contamos con 3 modelos de Notas de Gastos (o Bolsas de Viajes):

Modelo 04, para la liquidacion de gastos conforme al Real Decreto 462/2002, de los proyectos de los
distintos Ministerios no englobados en el Programa Agiliza

Modelo 05, para la liquidacion de gastos conforme al Decreto 54/1989, para los proyectos/ayudas de la Junta
de Andalucia, sus Consejerias y organismos dependientes de los que hay que rendir justificacién econémica.

Modelo 06, para la liquidacidn de gastos conforma a la Normativa de la Universidad de ayudas a los grupos
de investigacién, ayudas del VI Plan Propio, contratos 60 LOSU de los que no hay que rendir justificacion
econdmica, de los proyectos europeos y de los proyectos de la AEl englobados en el programa Agiliza. La
principal novedad en la aplicacion 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.

Todos los modelos cuentan con unas instrucciones auxiliares para su cumplimentacion.

Los gastos de inscripcion se liquidaran de forma independiente al resto de conceptos de la nota de gastos,
abondandose de forma separada.
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8 PLAZO DE JUSTIFICACION ECONOMICA DE PROYECTOS

La fiscalizacion de facturas y ejecucidn 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 justificacion econémica y que
los pagos se realizan dentro del plazo estipulado.

De esta manera, cuando el plazo de fin de ejecucién del proyecto coincida con el plazo de justificacion, la
documentacion de los gastos a incluir en la justificacion econémica debera entregarse con al menos 20 dias
de antelacidn a la fecha de finalizacidn del proyecto.

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

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

9 INFORMACION Y PUBLICIDAD

Es obligatorio cumplir con las normas de informacidon y publicidad contenidas en la convocatoria. El
incumplimiento de adoptar las medidas de difusion 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 deberd hacer menciéon 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
Servicio de Investigacion facilitara las etiquetas de publicidad.

10 GASTOS DE PERSONAL

10.1 COSTES DE PERSONAL

Serdan destinados para la contratacion de personal laboral (NO becarios) conforme a las normas contenidas
en la convocatoria y en su resolucion de concesion.

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.

10.2 ADJUDICACION DEL CONTRATO

Se adjudicara 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 investigaciény
a lo indicado en la solicitud.

10.3 DURACION DE LA PRESTACION LABORAL VINCULADA AL PROYECTO

El nuevo marco de contratacién laboral establecido por la ultima reforma legal establece la contratacién
laboral indefinida adscrita al desarrollo de lineas de investigacién, como la contrataciéon laboral por defecto.
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La prestacion laboral vinculada al proyecto vendra determinada por las necesidades del mismo, en el marco
que la disponibilidad presupuestaria y el periodo de ejecucidon permitan.

En general, la contrataciéon temporal queda limitada a la realizada en ejecucion del Plan de recuperacién
transformacion y resiliencia.

Los contratos de trabajo conllevan gastos (costes patronales, etc) que se deben abonar a mes vencido. La
vinculacion al proyecto podra extenderse hasta la finalizaciéon del periodo de ejecucion del mismo
Unicamente si se aporta una orgdnica alternativa que sea apta para cubrir los gastos del mes siguiente (de
no ser elegibles en el propio proyecto). En caso contrario, la vinculaciéon al proyecto debera finalizar al menos
un mes antes de la fecha fin de ejecucién del proyecto."

Los contratos de trabajo conllevan gastos (costes patronales, etc) que se deben abonar a mes vencido. Por
lo tanto, los contratos podrdn extenderse hasta la finalizacidon del periodo de ejecucién 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 ejecucion del proyecto

10.4 TRAMITES PARA SOLICITAR LA CONVOCATORIA DE UN CONTRATO

v Consultar las directrices de contratacion de personal técnico con cargo a capitulo VI disponibles en este
enlace.

v' Cumplimentar el modelo de propuesta de contratacidn indefinida o temporal (segin corresponda)
acompafada de los anexos correspondientes y disponibles en el siguiente enlace “Propuesta de
contrataciéon”. Presentar la documentacién en Registro, dirigida al Area de Investigacion.

10.5 COMPLEMENTOS SALARIALES

Los complementos salariales si estdn concedidos expresamente en la resolucidn, se abonardn
exclusivamente a los investigadores que participan en el proyecto y que pertenezcan a la Universidad Pablo
de Olavide.

11 SOLICITUD DE CERTIFICADOS Y AUTORIZACIONES DE PARTICIPACION EN PROYECTOS
EXTERNOS

a) Solicitud de certificados de beneficiario o participacion en proyectos

Para solicitar un certificado de beneficiario/a de una ayuda del Plan Propio de Investigacidn, es necesario
presentar al Area de Investigacién a través de TIKA (Cola Convocatorias del Plan Propio), la peticién en
formato libre donde se debe indicar al menos el titulo de la ayuda.

Para ayudas distintas a las del Plan Propio es necesario presentar al Servicio de Investigacion a través de TIKA
(Cola Convocatorias Externas y Justificaciones Cientificas), la peticion en formato libre donde se debe indicar
al menos el titulo de la ayuda.

b) Solicitud de autorizacion para participar en proyectos de otras universidades/instituciones.

Para solicitar la autorizacién de participacidon en proyectos externos a la UPO, es necesario que firme
electrénicamente el impreso A o B y después, envielo al Area de Investigaciéon a través de TIKA (Cola
Convocatorias Externas y Justificaciones Cientificas). La Oficina de Convocatorias Externas del Area de
Investigacion gestionara la firma electrdnica de autorizacion de la Vicerrectora en el impreso. La autorizaciéon
firmada por la Vicerrectora le sera enviada de vuelta a través del propio TIKA.
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b.1) Solicitud de autorizacién para participacién en un Proyecto de Investigacion externo a la UPO, con
compromiso de mantener la vinculacién del investigador con la Universidad (UPO) durante la ejecucion del
proyecto. (Impreso A)

NOTA IMPORTANTE: Este impreso "A" se utilizard por todos los investigadores que tengan una relacién
funcionarial, estatutaria, laboral o cualquier otro vinculo profesional con la UPO durante todo el periodo de
ejecucion del proyecto.

Impreso A.-Solicitud de autorizacidn con necesidad de constancia en la autorizacion de su vinculacion con la
UPO.

b.2) Solicitud de autorizacidn para participacion en un proyecto de investigacion externo a la UPQO, sin
compromiso de mantener la vinculacién del investigador con la Universidad (UPO) durante la ejecucion del
proyecto o bien no cumplan el requisito anterior. (Impreso B).

NOTA IMPORTANTE: Este impreso "B" se utilizara por todos los investigadores que NO tengan una relacién
funcionarial, estatutaria, laboral o cualquier otro vinculo profesional con la UPO durante todo el periodo de
ejecucion del proyecto.

Impreso B.-Solicitud de autorizacion sin necesidad de constancia en la autorizacion de su vinculacion con la
UPO.

c) Solicitud de certificados de participacion en proyectos I1+D+l

Para solicitar un certificado de participacién en un proyecto I+D+l, es necesario presentar al Area de
Investigacion a través de TIKA (Cola Convocatorias Externas y Justificaciones Cientificas), la peticién en
formato libre donde se debe indicar al menos: el titulo del proyecto, nombre del o la IP, referencia del
proyecto y organismo financiador.

NOTA IMPORTANTE: La participacién en el proyecto dentro del equipo de trabajo o colaborador NO sera
certificada por parte de la Vicerrectora de Investigacion, Transferencia y Doctorado, lo debera realizar el
Investigador Principal del proyecto.

d) Solicitud de certificados de ayudas del Plan Propio de Investigacion.

Para solicitar un certificado de beneficiario/a de una ayuda del Plan Propio de Investigacidn, es necesario
presentar al Area de Investigacidn a través de TIKA (Cola Convocatorias del Plan Propio), la peticién en
formato libre donde se debe indicar al menos el titulo de la ayuda.

12 ATENCION AL INVESTIGADOR

El Servicio de Investigacion pone a disposicidon del personal investigador las siguientes colas de tika:

Colas de tika Tematica Gestor /contacto
Solicitudes de adelantos de crédito a la Gerencia
Adelantos de crédito cuando no se disponga de crédito disponible en
los centros de gastos.

Acceso a las organicas en los Servicios Personales | Rosario Hidalgo Gallardo

Angel Monteseirin Portillo
954977841 (67841)

Alta Centro de Coste

del Investigador 954978104 (68104)
Anticioo de Caia Todo lo relacionado con la solicitud y posterior Juan Carlos Orea Suarez
P J justificacion de los anticipos de caja 954977842 (67842)
o . Gestidn de las solicitudes de los contratos Rosa Maria Martinez
Autorizacidén previa de , e .
contrato menor/PRTR menores de caracter general y los especificos del | Lopez
PRTR 954977423 (67423)
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Comité Eticoy
Comisién de
Investigacion

Comité Etico y Comisidn de Investigacion

Carmen Narvaez
Balandrén 954978091
(68091)

Convocatorias del Plan
Propio de Investigacion

Convocatorias del Plan Propio de
Investigacion

Rocio Chamorro Marquez
954978091 (68091)

Convocatorias externas
y justif. Cientificas

Convocatorias Nacionales/PAIDI/otras
(Certificados de proyectos)

Rafael Moya Fernandez
954977834 (67834)

Ejecuciéon Econdmica
de proyectos

Para consultas y dudas sobre la ejecucion
econdmica de las ayudas y proyectos

Angel Monteseirin
954977841 (67841)

Facturas y Notas de
gastos-personal ajeno a
la UPO

Todo lo relacionado con el pago de facturas,
tanto espafiolas como extranjeras, de los
reintegros de gastos a los investigadores y de las
Notas de gastos de personal ajeno a la UPO

Daniel Domingo Pérez
Belloch

954349091 (69091)
Manuel Angel Nufiez
Marin 957978102 (68102)

Grupos de
investigacion y SICA

Grupos de investigacién y SICA

954 34 9312 (69312)

Justificacién Econdmica
de proyectos

Justificacién econdmica de proyectos

José Ramirez Alamo
954977421 (67421)

Liquidacion de
comisiones de servicios

La gestion de la liquidacién de los viajes del
personal de la Universidad

Alizee Vicente
954977838 (67838)

M2 Amparo Sanchez Vela
954978115 (68115)

Recursos Humanos
(contratacion y gestion)

Recursos Humanos

(Procesos de seleccién propios/Consultas
laborales técnicos de apoyo/Certificados
laborales/Consultas
laborales/predoctorales/posdoctorales/-
Estudio/asesoramiento nuevas
contrataciones/ otras consultas)

954 97 7374 (67374)

Retribuciones personal
propio

Retribuciones al personal propio de la
Universidad distintas a la de su ndmina

Rosario Hidalgo Gallardo
954978104 (68104)
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