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Manual de Gestion del Gasto
de la Universidad Pablo de Olavide

El documento que se presenta recoge las normas que rigen la gestidn del gasto en nuestra Universidad, cuya base
fundamental se encuentra en las Normas de Ejecucién Presupuestaria que anualmente acomparian al Presupuesto
aprobado. Pretende servir de instrumento de trabajo que facilite el aprendizaje y la consulta sobre la tramitacion de
los distintos procedimientos de gestidn del gasto.

Con este trabajo se cumple un doble objetivo: por un lado, integrar y difundir a través de un Gnico documento todas
las normas que rigen la gestion del gasto; por otro lado, simplificar, racionalizar y homogeneizar algunos de los
procedimientos.

El manual de gestion del gasto se estructura en cinco capitulos. En el primero, de forma introductoria, se recogen
los conceptos presupuestarios basicos que toda persona encargada de gestionar gastos con cargo al Presupuesto
de nuestra Universidad deberia conocer. Incluye una breve mencién a las normas de caracter general aplicables al
mismo y la estructura presupuestaria.

El capitulo segundo describe el procedimiento general de ejecucion del gasto y enumera los justificantes de cada
una de las operaciones, incluyendo los requisitos que deberan cumplir las facturas de gastos. El tercero recoge los
distintos procedimientos de tramitacién de gastos, especificandose en el capitulo cuarto las peculiaridades de los
créditos para actividades especificas, como proyectos de investigacion, convenios y contratos de Colaboracién con
otras entidades o personas fisicas y Plan Propio de investigacion. El ultimo capitulo se refiere a la informacién sobre
la ejecucién del Presupuesto.

Al final del documento se incluye un anexo donde se recogen los modelos de impresos necesarios, asi como las
cuantias de las indemnizaciones por viajes al extranjero.

El presente manual podra ser susceptible de futuras modificaciones, por adaptacién a normas de gastos, asi como
a los objetivos estratégicos que en cada momento se fijen por el Consejo de Direccion de la Universidad Pablo de
Olavide.
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Capitulo 1. De la gestion presupuestaria

Seccion 12. Créditos iniciales del Presupuesto de Gastos

Regla1 ElPresupuesto de Gastos. 1. El Presupuesto de la Universidad Pablo de Olavide (UPO) constituye la expresion
cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que como maximo puede reconocer la misma durante el
correspondiente ejercicio, y contiene los estados de gastos, en los que se incluyen, con la debida especificacion,
los créditos necesarios para atender el cumplimiento de dichas obligaciones.

2. El ejercicio presupuestario coincidira con el afio natural.

Regla2 Estructura del Presupuesto de Gastos. Los estados de gastos del Presupuesto estan confeccionados
aplicandoles las clasificaciones orgénica, funcional y econémica:

a) Laclasificacidn organica agrupa los créditos para gastos por cada servicio, identificandose por su codigo
organico cada centro de coste, que esta formado por un conjunto de parejas de digitos numéricos.

b) La clasificacién funcional agrupa los créditos segun la naturaleza de las actividades a realizar. No
obstante, la Universidad Pablo de Olavide en funcién de sus necesidades podra establecer una
clasificacién por programas distinta a la anterior. Iguaimente, y con objeto de vincular determinadas
asignaciones presupuestarias al Plan Estratégico de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla, se
asignan programas a cada una de las lineas estratégicas de dicho Plan.

c) La clasificacion econémica ordena los créditos en funcion de la naturaleza econdmica del gasto,
atendiendo a la codificacion de capitulo, articulo, concepto y, en determinados casos, subconcepto, y
presenta separadamente:

= Qperaciones corrientes:

> Gastos de Personal.........cccccooveernnnnnnnenne. Capitulo |

» Gastos Corrientes en Bienes y Servicios ........ Capitulo Il

> Gastos finanCieros.......c.cccccvveveecresnnencrenes Capitulo 11l

> Transferencias Corrientes.........ccovvvevvvrnenee. Capitulo IV
= QOperaciones de capital:

> Inversiones Reales........ccccoovvvvvcccccnnnns Capitulo VI

> Transferencias de Capital ..........ccccceevvvrennee. Capitulo VII
= Qperaciones financieras:

> Activos FInanCieros .......ccccovvvvvscceccennns Capitulo VIII

> Pasivos financCieros .......c.c.covvevecvennniieenens Capitulo IX

Regla3 Contenido adicional del Presupuesto. En los Presupuestos de la Universidad Pablo de Olavide aprobados
anualmente, aparecen relacionados:

a) Objetivos del Presupuesto.

O

Presupuesto con Perspectiva de Género.

o O

)

)

) La evolucion historica de Ingresos y Gastos.

) El Presupuesto de Gastos por Responsable de Organica.
)

e) Distribucion del Presupuesto por Programas de Gastos.

f)  Eldetalle explicativo del Presupuesto de Gastos, en el que se establecen las definiciones de las distintas
clasificaciones econémicas (capitulo, articulo, concepto y subconcepto).
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Identificacién de los créditos. Los créditos para gastos se identifican por su aplicacién presupuestaria,
formada por el conjunto de codigo de organica, programa y partida econémica (concepto o, en su caso,
subconcepto o partida).

De esta forma, y a modo de ejemplo, los créditos autorizados en el Presupuesto de Gastos a la Facultad X para
la adquisicion de material de oficina ordinario no inventariable, necesarios para la organizacion e imparticion de
ensefianzas universitarias, se identifican, de acuerdo con la estructura detallada a continuacién, por la aplicacion
presupuestaria X 422D 220.00.02.

Detalle explicativo de la aplicacion presupuestaria

X 422D 220.00

\— Econdmica: Capitulo 2 — Gastos corrientes en bienes y servicios
Articulo 22 — Material, suministros y otros
Concepto 220 — Material de oficina

Subconcepto 220.00 - Ordinario no inventariable
Partida 220.00.02 — Material de oficina no inventariable

Funcional: Programa 422D - Ensefianza Superior

Organica: Cddigo de 10 digitos que determinan el centro de gasto, el
organismo financiador y la finalidad del gasto

Vinculacién de los créditos. 1. Los créditos para gastos se destinaran exclusivamente a la finalidad especifica
para la que hayan sido autorizados o a la que resulten de las modificaciones aprobadas conforme a lo establecido
en las Normas de Ejecucién Presupuestaria. Los créditos autorizados tienen, dentro de cada programa
(clasificacion funcional), caracter limitativo y vinculante seguin su clasificacion econémica, verificandose su
disponibilidad sobre el nivel al que estan vinculadas las aplicaciones presupuestarias. De esta forma, si una
aplicacion agota su crédito, pero en otra con la que tenga vinculacion existe disponible, se podran realizar gastos
con el limite méximo del saldo conjunto de los créditos de todas las aplicaciones vinculadas.

La clasificacién economica tiene la siguiente vinculacion:
a) Con caracter general, a nivel de CONCEPLO ......vvveerieieriiccr e XXX
b) A nivel de capitulo:

= (Gastos corrientes en DIENES Y SEIVICIOS ... s 2
c) Anivel de articulo:

= Gastos de personal (Capitulo 1) ..o 1X

= |nversiones reales (Capitulo VI) ...t 6 X
d) Existen las siguientes excepciones:

=  Alnivel de desagregacion econdémica con que aparezcan en los estados de gastos:

= Atenciones protocolarias y repreSentativas...........ccccvvvreeensnnneeeess s 226.01
= Subvenciones NOMINALIVAS ..o subconcepto
= Créditos extraordinarios concedidos durante el €Jercicio ............cccveuververrcrrerrcrrercinene, 0 partida

2. No obstante, los créditos asignados a las distintas unidades organicas para atender los gastos derivados de
su funcionamiento podran aplicarse a la adquisicién de material inventariable, previa solicitud por parte de su
responsable y una vez ejecutada la correspondiente modificacién presupuestaria, estando sujeto ademas a
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aprobacién por el Consejo Social a propuesta del Consejo de Gobierno.

Créditos para gastos. 1. No podran adquirirse compromisos de gastos ni reconocerse obligaciones por cuantia
superior al importe de los créditos autorizados en los estados de gastos.

2. La autorizacion o realizacion de los gastos de caracter plurianual estara sujeta a las condiciones y limitaciones
establecidas en las Normas de Ejecucidn Presupuestaria contenidas en el Presupuesto anual de la Universidad
Pablo de Olavide.

3. Con cargo a los créditos del estado de gastos de cada Presupuesto sélo podran contraerse obligaciones
derivadas de adquisiciones, obras, servicios y demas prestaciones o gastos en general que se realicen en el
propio ejercicio presupuestario, sin perjuicio de las salvedades establecidas en el Principio de Especialidad
Temporal de las Normas de Ejecucion Presupuestaria.

4. Podra incorporarse al ejercicio presupuestario siguiente los créditos para gastos que se especifiquen en la
Circular de Cierre de cada ejercicio presupuestario, ademas de aquellos otros que cumplan con lo establecido
en el articulo de las Normas de Ejecucion Presupuestaria referido a las Incorporaciones.

Créditos con financiacion afectada. 1. Los créditos asignados a las distintas unidades organicas derivados de
ingresos finalistas o especificos destinados a financiar convenios, contratos de investigacion y el desarrollo de
cursos derivados de los Estudios Propios de la Universidad, asi como subvenciones especificas para inversiones
materiales o actividades investigadoras concedidas por organismos e instituciones de caracter
suprauniversitario, se aplicaran exclusivamente a atender los gastos que generen el proyecto y/o actividad
docente o de investigacién para los que explicitamente se hayan recibido.

2. En el supuesto de que el titular de una subvencion especifica deseara modificar la distribucién presupuestaria
o la finalidad para la que ésta fue concedida, y ello sea posible segun lo estipulado en la correspondiente
resolucion de concesion, debera solicitar su cambio a la institucién que en su momento la proporcioné o, en su
caso, al Vicerrectorado con competencias en materia de Investigacion de esta Universidad que estudiara la
conveniencia y/u oportunidad de la modificacién.

Seccion 2°. Modificaciones de los créditos iniciales

Modificaciones presupuestarias. 1. Si una unidad organica necesitara realizar en el transcurso del periodo
presupuestario algln gasto que excediera del crédito disponible a nivel vinculante en una determinada aplicacion,
debera notificarlo a la Gerencia, a través del Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria, para su analisis e
iniciacién, si procediera, de un expediente de modificacion presupuestaria el cual debe ser sometido a aprobacion
del 6rgano competente.

2. Los créditos inicialmente autorizados podran ser objeto de modificaciones presupuestarias, por acuerdo del
drgano competente correspondiente. Los tipos de modificaciones presupuestarias que podran ser aprobados,
con las condiciones estipuladas en las Normas de Ejecucion Presupuestaria, son:

a) Créditos extraordinarios y suplementos de crédito, en caso de inexistencia o insuficiencia de crédito para
atender un gasto extraordinario cuya ejecucion no pueda demorarse.

b) Ampliaciones, Unicamente en el caso de créditos declarados ampliables por la legislacién presupuestaria.

c) Transferencias, para el traslado de la totalidad o parte del crédito de un concepto presupuestario
disponible a otro que requiera financiacion para mayores obligaciones.

d) Generaciones, para incrementar los créditos como consecuencia de la realizacién de determinados
ingresos inicialmente no previstos o por cuantia superior a la prevista.

e) Incorporaciones, en caso de autorizarse el traspaso de remanentes disponible de un ejercicio
presupuestario al siguiente.
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Redistribuciones de créditos. 1. No tendran caracter de transferencias de crédito, considerandose
redistribucion de crédito el traspaso de la totalidad o parte del crédito entre organicas, respetando la vinculacion
econdmica y funcional.

2. Para la aprobacion de estas operaciones el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria tramitara un
expediente de redistribucion de crédito, en el que deberé respetarse, en todo caso, la vinculacién juridica de los
créditos.

3. La aprobaci6n de redistribuciones que afecten a proyectos de investigacidn u otros créditos con financiacién
afectada, estara sujeta a su compatibilidad con la normativa reguladora de la subvencién y de las condiciones
de empleo de los fondos, o0 al convenio o contrato suscrito, segun el caso.

Reintegros. Los ingresos obtenidos por reintegros de pagos realizados indebidamente con cargo a créditos
presupuestarios podran dar lugar a la reposicion de estos Ultimos, siempre que dicho reintegro se produzca en
el mismo ejercicio que el pago indebido, salvo en el caso de créditos afectados cuya reposicion se llevara a cabo
en todo caso.

Adelanto de créditos. 1. Como regla general, la generacion de créditos sélo podra realizarse cuando se hayan
efectuado los correspondientes ingresos que la justifican.

No obstante, en el caso de subvenciones, ayudas y demas aportaciones concedidas por personas fisicas o
juridicas para financiar juntamente con la Universidad Pablo de Olavide actividades que por su naturaleza estén
comprendidas en los fines u objetivos de la misma, asi como de ingresos procedentes de contratos de
Colaboracion con otras entidades o personas fisicas, podra adelantarse la generacién de créditos una vez
efectuado el reconocimiento del derecho por la Universidad por el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria
o0 cuando exista un compromiso firme de aportacion, siempre que la materializacién del ingreso se prevea realizar
en el propio ejercicio.

2. El adelanto, total o parcial, de la generacion de créditos podra ser solicitado por el propio interesado o, en su
caso, propuesto por el Vicerrectorado con competencias en la materia. Para ello, debera remitirse al Area de
Gestion Presupuestaria y Tesoreria el correspondiente documento acreditativo de la concesion de la subvencion,
ayuda o aportaciédn, junto a la solicitud o propuesta. La Gerencia, cuando las disponibilidades de tesoreria lo
permitan, sera la encargada de autorizar, en su caso, el inicio de tramitacion del expediente de modificacion
presupuestaria para generar los créditos de estos adelantos.

3. Cuando se materialice el ingreso de la subvencién, ayuda o aportaciéon que origind el adelanto, podra
tramitarse un expediente de modificacion presupuestaria para modificar los créditos correspondientes sélo si la
cantidad recibida difiere del importe adelantado, en su caso.

Seccion 32 Cambio de situacion de los créditos

Créditos disponibles. Los créditos consignados en el Presupuesto de Gastos tendrén la consideracion de
disponibles para la unidad organica a la que se le asignen, en tanto no se realice alguna de las operaciones
indicadas en las reglas siguientes de esta Seccion o se ejecuten gastos segun el procedimiento al que se refiere
la Regla “Fases de Ejecucién del Gasto”.

No disponibilidad de créditos. Podra autorizarse, por causas justificadas, la no disponibilidad de la totalidad o
parte de los créditos asignados a una unidad organica. Para ello, los Servicios responsables de la gestién
econdmica competente expedirdn un documento “RC” (102), de retencion de créditos por no disponibilidad.

La no disponibilidad de un crédito no conllevara la anulacién del mismo.
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Seccion 4°. Gastos plurianuales

Regla 14 Gastos Plurianuales. Son aquellos que se comprometen en el ejercicio en que se inicia su ejecucion, y se
extienden a otro u otros ejercicios posteriores al corriente. Los documentos necesarios seran gestionados por el
Area con competencias en gestién econémica en funcién del centro de coste que asuma el gasto.

Regla 15 Gastos de Tramitacién Anticipada. Son aquellos cuyos expedientes se inician en el ejercicio presupuestario
corriente que es anterior a aquél en que se adquiere el compromiso, y cuya contraprestacion e imputacion
presupuestaria se realizara en ejercicios futuros. Los documentos necesarios seran gestionados por el Area con
competencias en gestién econémica en funcion del centro de coste que asuma el gasto.

Regla 16 Limites. El numero de ejercicios a que pueden aplicarse los gastos no podra ser superior a cuatro y su cuantia
debera respetar los porcentajes establecidos en las Normas de Ejecucion Presupuestaria.
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Capitulo 2. De los gastos

Regla 17

Regla 18

Regla 19

Regla 20

Regla 21

Seccion 12, Procedimiento general de ejecucién del gasto

Concepto de gasto. 1. Tiene la consideracion de gasto toda obligacion econdmica, exigible contra la Universidad
Pablo de Olavide, debidamente reconocida segun lo dispuesto en este manual y la normativa presupuestaria
vigente.

2. El concepto de gasto estd condicionado por el principio de su correlaciéon con los ingresos publicos y su
vinculacion directa a la actividad a desarrollar.

3. Conforme a lo anterior no se considerara obligacion econémica exigible a la Universidad los gastos de caracter
personal.

Centros de gastos. 1. Podran realizar gastos las distintas unidades organicas, que tendran como titular una
persona que sera la responsable de aplicar el presupuesto de la unidad, operando a efectos presupuestarios
como centros de gastos.

2. Existen centros de gasto con dotacion inicial en cada presupuesto anual aprobado, como Rectorado,
Delegaciones dellla Rector/a, Vicerrectorados, Gerencia, Secretaria General, Consejo Social, Facultades,
Escuela Politécnica Superior, Departamentos, Servicios Centrales, etc., y centros de coste dotados durante el
ejercicio presupuestario.

Cédigo de organica. Los centros de gastos dispondran de un codigo de organica que sera asignado por el Area
de Gestion Presupuestaria y Tesoreria una vez que se hayan habilitado los correspondientes créditos, el cual
debera constar siempre inexcusablemente en cada una de las solicitudes y facturas que se tramiten.

Este codigo esta compuesto por cinco parejas de digitos que identifican:
XXXX.xx.xx.xx  Centro de Gasto de unidades organicas con dotacién inicial.
XX XX XX XX XX Organismo Financiador.
XX XX XX XX XX Finalidad.
XXXXXXXX.XX  Ordinal.

A modo de ejemplo, organica 18.02.10.05.02

18.02 Vicerrectorado de Estudiantes.
18.02.10 Consejeria de la Junta de Andalucia con competencias en Universidades.
18.02.10.05 Gastos corrientes.

18.02.10.05.02 Segundo centro de coste creado dependiente del Vicerrectorado de Estudiantes
financiado por Consejeria de la Junta de Andalucia con competencias en Universidades
para gastos corrientes.

Unidades Tramitadoras. La Universidad Pablo de Olavide ha optado por un modelo desconcentrado de gestién
economica. El Equipo de Gobierno determina los servicios administrativos que asumiran competencias en
materia presupuestaria y su alcance, teniendo encomendada, entre otras funciones, la aplicacién al presupuesto
de los gastos realizados y la ordenacion de los pagos oportunos, en su caso.

Fases de ejecucion del gasto. La ejecucidn del Presupuesto de Gastos se realiza a través de las siguientes
fases:

a) Autorizacién del gasto (documento “A”): acto mediante el cual se acuerda la realizacién de un gasto
determinado por una cuantia cierta o aproximada, reservando a tal fin el crédito presupuestario necesario.
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b) Compromiso del gasto (documento “D”): acto mediante el cual se acuerda, tras el cumplimiento de los
tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos, previamente aprobados, por un importe
determinado o determinable.

c) Reconocimiento de la obligacion (documento “O”): acto mediante el que se declara la existencia de un
crédito exigible contra la Universidad Pablo de Olavide, derivado de un gasto aprobado y comprometido.

d) Ordenacién del pago: acto por el cual se acuerda que se hagan efectivos los créditos comprometidos por

el gasto liquidado.

e) Pago material: realizado por la Gerencia, a través de las Areas/Servicios con competencias en materia
de ordenacion de pagos, mediante transferencia bancaria o, excepcionalmente, cheque nominativo.

Las fases descritas en los apartados a), b) y c) integran la gestion del gasto, y las de los apartados d) y e) la
gestion del pago. Podra acumularse una o méas fases de la gestion del gasto en un solo acto administrativo.

Regla 22 Anticipo de Caja Fija. 1. Las Areas/Servicios con competencias en materia de ordenacién de pagos, a través
del Anticipo de Caja Fija autorizado al efecto y como excepcion a las fases presupuestarias descritas en la regla
anterior, podran atender los siguientes gastos periédicos o repetitivos inferiores a 5.000,00 €, IVA incluido,
imputados a los conceptos del Capitulo Il y articulo 64 del presupuesto de gastos de forma inmediata,

aplicandolos posteriormente al Presupuesto de la unidad organica correspondiente:

Material Fungible 220/ 64X.2X

a

O

Suministros

o O

)

)

) Transportes
) Gastos Diversos
)

e) Dietas

f)  Locomocién

221/ 64X.56
223/ 64X.31
226/ 64X.30
230/ 64X.36
231/64X.31

2. Cada Anticipo de Caja Fija estara materializado por su Caja Habilitada que contara con cuenta bancaria a través
de la que se podréa ordenar transferencias y expedir cheques, asi como de efectivo para la atencion de los gastos

anteriores que asi lo requieran de forma excepcional.

Regla 23 Tramitacidon de gastos. Los gastos imputables al Presupuesto de Gastos de la Universidad Pablo de Olavide
deberan ser tramitados por alguno de los siguientes procedimientos operativos, a los que se refiere el Capitulo

3, aplicandose el que corresponda en cada caso en funcién de la propia naturaleza del gasto:

a

Expedientes de gastos.

b

Procedimiento general de tramitacion de gastos menores.

d

Liguidacién de honorarios.

e) Adelantos de cajero.

f) Reintegros de gastos.

¢) Tramitacion de indemnizaciones por razén del servicio.

g) Cargos internos.

h) Gastos cofinanciados.
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Seccion 2°. Justificantes de las operaciones

Regla 24 Documentos justificativos. 1. Toda operaciéon de ejecucion del gasto tendra que estar acreditada

Regla 25

adecuadamente con el correspondiente justificante que ponga de manifiesto su realizacion.

2. Alos documentos contables de ejecucion del gasto expedidos por el Area con competencia econdmica, a los
que se refiere la “Fases de ejecucion del gasto”, debera unirse los siguientes justificantes:

a) Alos documentos “A”, de autorizacion de gasto, se uniré el acuerdo, convocatoria o resolucion que
apruebe el gasto.

Los documentos “A” de signo negativo (“A/”) se justificaran con la resolucidn que anule la aprobacion
del gasto o, en su caso, con el Acuerdo de adjudicacion por un importe inferior al de la aprobacion
inicial del gasto.

b) A los documentos “D”, de compromiso de gasto, se unira la resolucién, acuerdo o contrato en que
se formalice el compromiso de la Universidad Pablo de Olavide.

Los documentos “D” de signo negativo (“D/”) se justificaran con el acuerdo de revocacién del
compromiso de gasto, renuncia de la adjudicacion del beneficiario o de resolucion del contrato.

c) Alos documentos “O”, de reconocimiento de obligaciones, se unira las facturas de gastos o, en su
caso, documentacion equivalente en la que se acredite la realizacion de la prestacién o el derecho
del acreedor, de conformidad con los acuerdos que en su dia autorizaron y comprometieron el gasto.

d) En el caso de operaciones mixtas, a los correspondientes documentos “AD” o “ADQ” positivos o
negativos, se acompafiara la documentacion justificativa de todas las fases que se acumulen en la
operacién, de acuerdo con lo establecido en los puntos anteriores de esta regla.

En el supuesto de documentos “ADO” correspondientes a la tramitacion de gastos menores, a que
se refiere la Regla “Gastos menores”, sera suficiente con unir a los mismos las correspondientes
facturas ordinarias de gastos o, en su caso, documentacion equivalente en la que se acredite la
realizacién de la prestacion o el derecho del acreedor.

Las facturas a que se refiere los apartados ¢) y d) deberan cumplir los requisitos establecidos en los epigrafes
siguientes de esta Seccion.

3. El criterio general de justificacién de operaciones establecido en el punto anterior no sera de aplicacion a
aquellos tipos de gasto para los que en el Capitulo 3 de la presente Instruccion, o en sus normas reguladoras
especificas, se establecen otros medios de justificacion.

l. Requisitos de las facturas de gastos

Obligacién de facturacidn. Deberan ser objeto de facturacion 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 obligacién economica exigible contra la Universidad Pablo de Olavide. Para entender debidamente
cumplida esta obligacién, el empresario o profesional debera expedir factura electrénica, documento electrénico
que cumple con los requisitos legales y reglamentariamente exigibles a la factura y que, ademas, garantiza la
autenticidad de su origen y la integridad de su contenido. Los proveedores deberan expedir sus facturas
utilizando el estandar Facturae y presentarla a través del punto general de entrada de la Administracién General
del Estado, FACe.
Las facturas electrénicas tienen que cumplir tres requisitos especificos:

1. Estar escritas en un lenguaje informatico Facturae 3.2 0 3.2.1

2. Estar firmadas electronicamente.

3. Indicar el destinatario de la factura electronica.
Excepciones:
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a) Las facturas cuyo importe sea de hasta 5.000,00 € emitidas por personas juridicas y entidades sin
personalidad juridica que carezcan de nacionalidad espafiola y/o establecimiento permanente. En caso
de cuantia superior debera acompanarse de la previa autorizacion de Gerencia.

b) Los gastos que, 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 acompafiadas, para su tramitacion, del impreso habilitado en el que se identifique a la persona
cesionaria y sus datos de pago que debera ser firmado digitalmente.

Contenido de las facturas. 1. Toda factura contendra los siguientes datos:

a) Numero de factura.

b) Fecha de expedicién que debera estar comprendida dentro del plazo de ejecucion aprobado para los
proyectos o subvenciones recibidas.

c) Datos Proveedor: Identificacién, NIF, domicilio fiscal, persona de contacto, teléfono y correo electrénico.
d) Datos Destinatario: Universidad Pablo de Olavide. NIF de la UPO.

e) Descripcion: Describira claramente el bien o servicio adquirido. Cuando se trate de material inventariable
debera incluir a demas:

- Marca.
- Modelo.
- Numero de serie en su caso.

f)  IVA: Tipo impositivo aplicado y cuota tributaria resultante. Se especificaran por separado las bases que
se encuentren exentas o que tengan distinto tipo impositivo.

g) Fecha de prestacion del servicio. Si es distinta a la fecha de expedicién.
h) Datos de pago: indicar IBAN / Swift/Sort code.

i)  Oficina Contable: U05800044

j)  Organo Gestor: U05800001

k) Unidad Tramitadora del gasto: Codigo DIR3 del 6rgano administrativo de la Universidad tramitador de la
factura.

)  Organo Proponente: Organica del Centro de Gasto.
2. La ausencia de los requisitos indicados daré lugar al rechazo de la factura para su posterior subsanacion.

3. Una factura expedida y recibida en formato electronico tendré la consideracion de factura electronica, aunque
hubiera sito 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 conservacion, no tendra la consideracion de factura
electrénica.

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

Facturas simplificadas. 1. La obligacion de facturacion puede ser cumplida mediante la expedicion de factura
simplificada y copia de ésta en los siguientes supuestos:

a) Cuando el importe no exceda de 400,00 €, IVA incluido.
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b) Cuando deba expedirse una factura rectificativa.
2. En las siguientes operaciones, cuando su importe no exceda de 3.000,00 €, IVA incluido:

a) Ventas al por menor. Se consideran ventas al por menor las entregas de bienes muebles corporales o
semovientes en las que el destinatario de la operacion no actie como empresario o profesional, sino
como consumidor final de aquellos. No se reputaran ventas al por menor las que tengan por objeto bienes
que por sus caracteristicas objetivas, envasado, presentacién o estado de conservacion sean
principalmente de utilizacién empresarial o profesional.

b)  Ventas o servicios en ambulancia.

c) Ventas o servicios a domicilio del consumidor.

d) Transporte de personas y sus equipajes.

e)  Servicios de hosteleria y restauracion prestados por restaurantes, bares y establecimientos similares, asi
como el suministro de comidas y bebidas para consumir en el acto.

f)  Salas de baile y discotecas.

g) Servicios telefénicos prestados mediante cabinas o tarjetas magnéticas o electronicas recargables que
no permitan la identificacion del portador.

h)  Servicios de peluqueria e institutos de belleza.

i) Utilizacion de instalaciones deportivas.

i) Revelado de fotografias y servicios prestados por estudios fotograficos.

k)  Aparcamiento y estacionamiento de vehiculos.

[)  Alquiler de peliculas.

m)  Servicios de tintoreria y lavanderia.

n) Utilizacion de autopistas de peaje.

0) Aquéllas que autorice el Departamento de Gestién Tributaria de la Agencia Estatal de Administracion

Tributaria.

3. Las facturas simplificadas deben contener al menos los siguientes datos:

Manual de

NUmero y, en su caso, serie. La numeracién sera correlativa.
Fecha de expedicion.

Fecha en que se hayan efectuado las operaciones o se haya recibido el pago anticipado, siempre que
sea distinta a la de expedicion de la factura.

NUmero de identificacién fiscal, asi como el nombre y apellidos, razén o denominacion social del
obligado a su expedicién.

La identificacion del tipo de bienes entregados o de servicios prestados.
Tipo impositivo aplicado y, opcionalmente también la expresién «IVA incluido».
Contraprestacion total.

En el caso de facturas rectificativas, la referencia expresa e inequivoca de la factura rectificada y de
las especificaciones que se modifican.

Las menciones recogidas en las facturas ordinarias relativas a la aplicacion de regimenes especiales
y a determinadas operaciones (exentas, con inversion del sujeto pasivo, etc.).
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Regla 28 Operaciones exentas de IVA. En el supuesto de que la operacién facturada esté exenta o no sujeta al IVA, se
debera incluir en ella una referencia a las disposiciones o los preceptos correspondientes de la Directiva Europea
o de la Ley del Impuesto sobre el Valor Afiadido.

Regla 29 Facturas con diferentes tipos de IVA. 1. Debera especificarse por separado la parte de base imponible
correspondiente a cada una de las operaciones facturadas cuando se incluyan operaciones exentas o no sujetas
al IVA'y otras en las que no se den dichas circunstancias, asi como cuando la factura comprenda operaciones
sujetas a diferentes tipos de IVA. En este caso se debera tramitar un justificante de gasto con tantas lineas como
tipos de IVA contenga la factura.

2. Asi mismo, en el caso que desde FACe se cree un Justificante de Gastos en UXXI-Ec detallado por lineas y
la factura no contenga distintos tipos se procedera a desmarcar la opcién “detallar por lineas”.

Regla 30 Plazos de facturacién. Las facturas deberan ser expedidas en el momento de realizarse la operacion y, en todo
caso, antes del dia 16 del mes siguiente. De esta fecha quedara constancia en la entrada de la misma en el
registro administrativo.

Regla 31 Facturas recapitulativas. Podran incluirse en una sola factura distintas operaciones realizadas en distintas
fechas, siempre que las mismas se hayan efectuado dentro de un mismo mes natural y el gasto sea imputable
a un mismo érgano proponente.

Regla 32 Facturas rectificativas. En caso de que sea necesaria la emision de una factura rectificativa, ésta debera
contener los datos identificativos de la factura rectificada ademas en el documento debera constar su condicién
de «factura rectificativay.

Podemos encontrar los siguientes tipos de facturas:

i. Facturas rectificativas sustitutivas. Recogen los datos y cantidades correctos que deberian
figurar en la factura.

ii. Facturas rectificativas de abono. Se especifica la cantidad con importe negativo a abonar.

II. Servicios prestados por profesionales independientes

Regla 33 Requisitos de las facturas de profesionales. Las facturas correspondientes a servicios prestados a la
Universidad que sean expedidas por profesionales, ademas de cumplir con los requisitos establecidos en la regla
“Requisitos de las facturas de gastos”, deberan contar con el conocimiento previo y autorizacién, en su caso, de
la Gerencia e imputarse al Tipo de Pago Directo.

Regla 34 Sujecién al IRPF. En virtud de lo establecido por el art. 6 de la Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas, los rendimientos de actividades econémicas de las personas fisicas
constituiran hecho imponible para el IRPF.

Regla 35 Obligacién de retencién.! La Universidad Pablo de Olavide esta obligada a retener e ingresar en el Tesoro, en
concepto de pago a cuenta del IRPF correspondiente al preceptor, los importes que resulten de aplicar el
correspondiente tipo de retencion sobre las rentas pagadas a personas fisicas como rendimientos de actividades
profesionales.

Regla 36 Tipo de retencién.? Cuando los rendimientos sean contraprestacion de una actividad profesional, se aplicaréa el
tipo de retencion correspondiente conforme a la legislacion vigente sobre los ingresos integros satisfechos. No
obstante, en el caso de contribuyentes que inicien el ejercicio de actividades profesionales, el tipo de retencidn
sera del 7 por ciento en el periodo impositivo de inicio de actividades y los dos siguientes, siempre y cuando no
hubieran ejercido actividad profesional alguna en el afio anterior a la fecha de inicio de las actividades. Para la
aplicacion de este tipo reducido de retencion, el perceptor debera especificarlo en la factura emitida.

1 Art. 99 de la Ley 35/2006 del IRPF.
2 Art. 95 Real Decreto 439/2007 que aprueba el Reglamento del IRPF, modificado por el Real Decreto-Ley 20/2012 de 13 de julio.
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Capitulo 3. De la tramitacion de los diferentes tipos de gastos

Regla 37

Seccion 12 Expedientes de gastos mayores

Delimitacion. 1. Como regla general, se tramitaran mediante expediente de gastos todos aquéllos cuya
gjecucion no pueda ser acumulada en un solo acto administrativo. Con el expediente de gastos se reservara el
crédito necesario para su ejecucion total, garantizandose de esta forma la existencia de crédito suficiente para
la ejecucion completa del gasto que lo origina.

2. En todo caso, se tramitara mediante expediente de gastos los considerados mayores, los cuales, siguiendo lo
preceptuado en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, seran objeto de contrato
administrativo.

Tienen la consideracion de gastos mayores los siguientes, IVA no incluido:
a) Los derivados de obras, por importe superior a 40.000,00 €
b) Los derivados de suministros y servicios, por importe superior a 15.000,00 €

c) Los derivados de suministros y servicios imputables a créditos de investigaciéon cuando su importe sea
superior a 50.000,00 €, tal como se establece por el Real Decreto-ley 3/2019, de 8 de febrero, de medidas
urgentes en el ambito de la Ciencia, la Tecnologia, la Innovacién y la Universidad.

3. Los documentos contables de los expedientes de gastos emitidos en cada una de las fases de ejecucién del
gasto por el Area con competencia en gestion econémica se someteran a fiscalizacion previa por el Area de
Auditoria y Control Interno segun se establezca en el Plan Anual de Actuacion.

Regla 38

Regla 39

Regla 40

Inicio de tramitacidon de expedientes de gastos. 1. Para la tramitacién de un expediente de gastos, el servicio
gestor competente solicitara su inicio al Area de Contratacién y Patrimonio que sera quien dé traslado al Area
competente para la emisidn de los correspondientes documentos contables en cada fase, con la indicacién de
periodo, cantidades correspondientes a cada anualidad o anualidades y si debe 0 no someterse a mesa de
contratacion.

2. La referencia interna del expediente sera facilitada por el Area de Contratacién y Patrimonio que, asociada al
numero de expediente asignado por UXXI-Ec debera constar en toda la documentacién que se tramite en relacién
a los gastos derivados del mismo.

Autorizacién de gasto derivados de los expedientes de gastos. 1. EI Area de Contratacién y Patrimonio
solicitara al Area con competencias en gestion econémica la expedicion de un documento “A” por el importe que
corresponda al Presupuesto corriente y, en caso de gastos plurianuales, un documento “A” de ejercicios
posteriores por la parte que deba ser aplicada al siguiente o siguientes ejercicio, junto con el Certificado de
Suficiencia de Limite de Compromisos que acredita que no se han sobrepasado los limites establecidos en las
Normas de Ejecucidn Presupuestaria.

2. Si el expediente iniciara su ejecucion en ejercicio posterior se emitiran documentos contables de Tramitacién
Anticipada y el Certificado mencionado en el punto anterior sera sustituido por el correspondiente documento de
Retencion de Crédito de Tramitacién Anticipada.

3. El Area de Contratacion y Patrimonio seré la encargada de recabar las firmas de la documentacion contable
y someterlo, en su caso, a fiscalizacion.

Compromisos de gasto derivados de los expedientes de gastos. 1. Cuando se produzca la adjudicacién del
gasto, el Area de Contratacion y Patrimonio solicitara al Area con competencias en gestion econdmica la
expedicion del respectivo documento “D” por el importe que corresponda al presupuesto corriente y, en su caso,
un documento “D” de ejercicios posteriores 0 de tramitacion anticipada. Ademas, se emitiran los
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correspondientes documentos contables que ajusten, cuando corresponda, los importes establecidos en la fase
de autorizacion.

2. Sin perjuicio de lo indicado en el punto anterior, cuando por la normativa aplicable asi estuviera establecido o
con el fin de agilizar la tramitacion contable, podran solicitar la expedicion de los correspondientes documentos
“AD” de ejercicio corriente y/o, de ejercicios posteriores o tramitacién anticipada, en su caso, una vez que se
haya producido la adjudicacion del gasto. Ademas, se emitiran los correspondientes documentos contables que
ajusten, cuando corresponda, los importes establecidos en la fase de autorizacién.

3. Cuando con respecto a los expedientes de gastos en vigor, se originen modificaciones contractuales, reajustes
de anualidades, revisiones de precios y liquidaciones, el Area de Contratacién y Patrimonio solicitara al Area con
competencias en gestién economica la expedicion de los oportunos documentos contables.

4. Si se produce la extincion de alglin contrato el Area de Contratacion y Patrimonio debera solicitar al Area con
competencias en gestién economica la expedicion de documentos “AD” negativos de ejercicio corriente y de
ejercicios posteriores o tramitacién anticipada, por el importe no ejecutado segun se deduzca de la liquidacion
que se practique.

5. El Area de Contratacion y Patrimonio ser4 la encargada de recabar las firmas de la documentacion contable
y someterlo, en su caso, a fiscalizacién.

Reconocimiento de la obligacion. 1. El reconocimiento de las obligaciones correspondientes a los expedientes
de gastos se aprobard en la medida en que se cumplan las condiciones estipuladas en las respectivas
adjudicaciones que deberan constatarse mediante Acta de Recepcion o Conformidad o Certificado Final de las
Obras Ejecutadas, segun corresponda.

2. Antes de efectuar el reconocimiento de la obligacién, se debera justificar por el contratista el cumplimiento de
la prestacion contractual, debiendo emitir la correspondiente factura electrénica en la que se hara constar
adicionalmente el numero de expediente asignado al contrato.

3. Una vez aprobado el reconocimiento de la obligacion, el Area con competencias en gestion econémica
expedira el correspondiente documento “0”.

4. El Area de Contratacion y Patrimonio seré la encargada de recabar las firmas de la documentacién contable
y someterlo, en su caso, a fiscalizacion, teniendo en consideracién que en la fase del reconocimiento de la
obligacién se recabaran cuando se ordene el pago de la misma.

Pago. 1. La tramitacion del pago de las obligaciones reconocidas requerira la remision previa al Area de Auditoria
y Control Interno del documento “O” con facturas, conformidades y propuestas de pago para aquellas
obligaciones establecidas en su Plan de Actuacién aprobado anualmente.

Seccidén 2. Procedimiento general de tramitacion de gastos menores

Gastos menores. 1. Se consideran gastos menores todos aquellos de importe inferior a los limites establecidos
para los gastos mayores, a los que se refiere la Seccidn anterior. En relacion con la documentacion que tienen
que acompafiar la tramitacién de los gastos menores distinguimos:

i. Gastos inferiores a 500,00 €, IVA incluido: Conformidad del Responsable del crédito y factura.

i. Gasto igual o superior a 500,00 € inferior a 5.000,00 €, IVA incluido: expediente de contrato
menor -salvo gastos Caja Fija no justificables-, conformidad del responsable del crédito y
factura.

i, Gasto igual o superior a 5.000,00 €, IVA incluido: expediente de contrato menor, tres
presupuestos, conformidad y factura.
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2. La tramitacion de los gastos menores se regula en la Instruccion de 8 de septiembre de la Gerencia de la
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla, para la adquisicion de suministros, servicios u obras a través de
contratos menores en la UPO (BUPO n.° 8/2021), con sus correspondientes actualizaciones.

3. No obstante, en la contratacion de suministros y servicios de caracter menor que estén subvencionados y
destinados a actividades de investigacion, transferencia del conocimiento e innovacion, se estara en todo caso,
a las normas que para la ejecucion de dichas subvenciones se haya dictado por el 6rgano concedente.

Material inventariable. 1. Segun lo indicado en el Manual de Inventario, se considera material inventariable
aquél que no es susceptible de un rapido deterioro por su uso, formando parte del inventario de la Universidad.
Salvo excepciones, quedan excluidos los bienes cuyo precio de adquisicion no supere los 300,00 €, que
requeriran los mismos requisitos formales que el material fungible, estas excepciones se refieren a adquisiciones
cuyo valor sea superior a 50,00 € como:

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

=  Equipos para procesos de informacién: ordenadores, monitores, impresoras, escaneres, equipos
multifuncion, discos duros, proyectores, camaras de video y fotograficas, televisores, equipos de
reproduccion de audio y video.

= Electrodomésticos: frigorificos, hornos microondas, etc.

2. La persona responsable del centro de coste cumplimentara la correspondiente ficha de inventario que remitira
al Area de Contratacion y Patrimonio a efectos de su inclusion en inventario de la Universidad. Cuando de la
informacién disponible en la factura, su conformidad y justificante de gasto, el bien se puede dar de alta en el
inventario de la Universidad no sera necesario la cumplimentacion de la ficha de inventario.

3. Hasta que el bien no esté inventariado no se podré efectuar el pago de la factura.

Recepcidn de facturas. 1. Una vez emitida la factura electrénica, ésta llegara a la Unidad Tramitadora indicada
a través de los cddigos DIR para su tramitacién. Comprobado que la factura cumple con los requisitos
reglamentarios, las cuantias son correctas y conformados los gastos por el responsable del crédito, se procedera
a la imputacién a presupuesto y adjuntara la documentacion necesaria para el pago.

2. Las Unidades Tramitadoras con sus propias Cajas Pagadoras procederan al pago de las facturas. El Area de
Gestion Presupuestaria y Tesoreria ejecutarad el pago de aquellas otras que no tengan asignada esta
competencia, una vez comprobado que el gasto ha sido gestionado y tramitado correctamente.

Facturas de gastos de representacién. Con caracter general, no se imputaran gastos que correspondan a
actividades exclusivas del &mbito interno de la Universidad y no redunden de forma clara y evidente, en beneficio
o utilidad de la misma. Las facturas de gasto de representacion, conforme a lo establecido en las Normas de
Ejecucién Presupuestaria, deberan motivarse indicando la causa o acontecimiento que las origin6 e incluir la
firma de la persona responsable del crédito.

Facturas con incidencias. 1. Cuando una factura no cuente con la conformidad del responsable de la unidad
organica, en el supuesto de que el motivo venga originado por algun error en la misma, la Unidad Tramitadora
correspondiente rechazara la factura inicial indicando el motivo del rechazo con lo que el proveedor podra emitir
factura rectificativa correcta.

2. Cuando la no conformidad de la factura derive de una ejecucion deficiente del servicio o el suministro no se
corresponda con lo contratado o llegue defectuoso, se debera rechazar y en caso de que el proveedor no esté
de acuerdo, sera necesario tramitar procedimiento para la resolucion del contrato.

3. En caso de que el motivo de la disconformidad del responsable venga originado por ser el gasto imputable a
unidad organica distinta, el Area de Gestién Presupuestaria y Tesoreria remitira el gasto a la unidad organica
responsable de su conformidad.
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Aplicaciéon de gastos al Presupuesto. 1. Una vez conformada la factura, la Unidad Tramitadora
correspondiente, aplicara la misma al presupuesto de la unidad organica a la que deba imputarse el gasto,
minorando los créditos asignados.

2. Lafactura en moneda extranjera se aplicara a presupuesto por el importe que corresponda al cambio de divisa
establecido por el Banco de Espafia correspondiente a la fecha de emision de la factura, sujeto a modificaciones
una vez realizado el pago material como se indica en la regla de pagos al extranjero.

3. A fin de cumplir con los periodos medios de pago a proveedores que establece la normativa de aplicacion, el
plazo maximo para conformar las facturas e imputarlas sera de quince dias desde su entrada en el Registro
Contable.

Reconocimiento de la obligacion: El Area con competencias en gestion econémica correspondiente sera la
encargada realizar el documento ADO y de recabar las firmas de la documentacion contable y someterlo, en su
caso, a fiscalizacién, teniendo en consideracion que en la fase del reconocimiento de la obligacién se recabaran
cuando se ordene el pago de la misma.

Pago de las facturas. 1. El Area/Servicio con Caja Pagadora controlara el vencimiento del plazo de pago de las
facturas, y prepararéa las correspondientes ordenes de pago. Como norma general, el pago de las facturas se
realizara en el plazo de treinta dias desde la fecha de aprobacion de las certificaciones de obras, la fecha de
aprobacién de los documentos que acreditan la conformidad con el objeto de la prestacion o desde la fecha de
entrada de la factura en el registro administrativo, segun los casos.

2. Dado el caracter de urgencia que revisten los gastos relacionados con la investigacion, el pago de las facturas
relacionadas con la misma tendra también dicho caracter, pagandose en cuanto cumplan todos los requisitos
necesarios.

Pagos al extranjero. El pago de las facturas emitidas por terceros extranjeros, podrén conllevar gastos
bancarios y diferencias de cambio, en cuyo caso deberan ser soportados por la unidad organica que origina el
gasto. En este supuesto, una vez conocida la cuantia de los gastos bancarios y las diferencias de cambio, el
ArealServicio con Caja Pagadora aplicara dicho importe bien incrementando la cuantia del justificante de gastos
original, o bien generando un nuevo justificante de gastos adicional.

Seccion 3°. Tramitacion de indemnizaciones por razon del servicio.

I. Comisiones de servicios?

Concepto de comisidn de servicios. 1. Son comisiones de servicios los cometidos que circunstancialmente se
ordenen al personal de la Universidad Pablo de Olavide y que deba desempefar fuera del lugar en el que presta
ordinariamente su actividad.

2. Tendré la consideracion de comision de servicios la asistencia a congresos, cursos, jornadas de formacion o
especializacion y reuniones de trabajo, que se produzcan fuera del lugar en el que se presta ordinariamente la
actividad.

Derecho a indemnizacidn. La realizacién de las comisiones de servicio dara lugar a indemnizacion cuando
comporte gastos de desplazamiento, alojamiento 0 manutencién a los interesados, conforme a lo dispuesto en
las siguientes reglas.

Solicitud de comision de servicios. Para la autorizacion de comision de servicios el interesado o interesada
debera realizar el tramite a través de administracion electrénica. https://upo.gob.es/procedimientos-
administrativos/detalle-procedimiento/Comision-de-Servicios.

3 Regulado en el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia, modificado por la Orden 11 de julio de 2008,
de la Consejeria de la Presidencia.
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A) DIETAS

Regla 55 Concepto de dieta. Dieta es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutencion
y alojamiento que origina la estancia del personal que se encuentra en comision de servicio. La dieta se halla
compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencién, pudiendo devengarse la mitad de estos
Ultimos en los casos en que asi proceda.

Regla 56 Clases de dietas. EI devengo de las indemnizaciones a que se refiere este apartado se realizara de acuerdo
con los términos que a continuacién se sefialan:

a. Se devengara media manutencion cuando la comision obligue a realizar alguna de las comidas
principales del dia fuera de su residencia habitual. Entendiéndose que esta circunstancia se da cuando
la comision de servicios comience antes de las 15:00 h. y termine después de las 15:00 h. o comience
después de las 15:00 h. y termine después de las 22:00 h

b. Se devengara manutenciéon completa cuando la comision exija realizar las dos comidas principales fuera
de la residencia habitual. Entendiéndose que esta circunstancia se da cuando la comisién de servicios
comience antes de las 14:00 h. y termine después de las 22:00 h.

c. Se devengard manutencion completa con pernocta cuando la comision exija, ademas de lo estipulado
en el punto anterior, pernoctar fuera de la residencia habitual. En caso de obligar Unicamente a realizar
una de las comidas principales fuera segun lo dispuesto en el punto a, se devengara media manutencioén.

d. Se devengaran gastos de alojamiento cuando la comision obligue a pernoctar fuera de la residencia
habitual, salvo que el desplazamiento se hubiese realizado durante la noche y se hubiera pernoctado en
el transcurso del mismo.

Regla 57 Limitacion del derecho a dietas. 1. Cuando la comision de servicios no obligue a realizar ninguna de las dos
comidas principales fuera de la residencia habitual no se devengara indemnizacién alguna por este concepto.

2. No se devengara indemnizacién por gastos de manutencién dentro de la residencia habitual y durante el
horario de trabajo.

Regla 58 Clases de personas comisionadas. Para determinar la cuantia de las dietas que corresponda en cada caso,
se tendra en cuenta, en primer lugar, la clasificacién de la persona comisionada, distinguiéndose:

a. Grupo I: en el que se incluiran los cargos publicos que se sefialan a continuacion, siempre que el motivo
del viaje sea por asuntos relacionados con actividades del Equipo de Gobierno:

= ElRector/a, o cualquier miembro de la comunidad universitaria, por delegacion de éste.
= Vicerrectores/as.

= Secretario/a General.

= Gerente.

= El/lLa Presidente del Consejo Social y los/as Consejeros/as.

b. Grupo II: en el que se incluirdn el resto de personal que cobre sus retribuciones con cargo al Capitulo |
del Presupuesto de Gastos de la Universidad Pablo de Olavide, asi como el personal contratado con
cargo a créditos del Capitulo VI y las personas becarias en formacién de personal docente e investigador
de convocatorias nacionales, autondmicas o de la propia Universidad.

Regla 59 Dietas del Grupo I. Las personas incluidas en el Grupo | percibirén las dietas a que tengan derecho conforme
a lo establecido a continuacion para el Grupo Il, salvo que opten por ser resarcidas por la cuantia exacta de los
gastos realizados.
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S E V I L L A

Regla 60 Dietas del Grupo Il. 1. Las personas incluidas en el Grupo Il percibiran las dietas por manutencion a que tengan
derecho segun las cuantias que se fijan a continuacion. La cantidad a indemnizar en concepto de alojamiento
sera el importe que se justifique, con el limite maximo establecido

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL

. .. Manutencion  Manutencién Media
Destino Alojamiento . >
Pernoctando  sin pernoctar Manutencion
Madrid/Barcelona 96,41 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
Resto territorio nacional 64,27 € 40,82 € 26,67 € 20,41 €

DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO

Destino Alojamlento Manutencion Manutencién Media -
Pernoctando  sin pernoctar Manutencién

Alemania 142,04 € 63,63 € 26,67 € 20,89 €
Andorra 50,13 € 40,49 € 26,67 € 20,89 €
Angola 144,61 € 63,63 € 26,67 € 20,89 €
Arabia Saudita 79,05 € 57,84 € 26,67 € 20,89 €
Argelia 108,62 € 47,56 € 26,67 € 20,89 €
Argentina 118,91 € 59,13 € 26,67 € 20,89 €
Australia 86,77 € 54,64 € 26,67 € 20,89 €
Austria 102,19 € 62,99 € 26,67 € 20,89 €
Bélgica 158,75 € 88,70 € 26,67 € 20,89 €
Bolivia 54,64 39,20 € 26,67 € 20,89 €
Bosnia y Herzegovina 77,77 € 53,34 € 26,67 € 20,89 €
Brasil 136,90 € 84,84 € 26,67 € 20,89 €
Bulgaria 57,20 € 40,49 € 26,67 € 20,89 €
Camerdn 94,48 € 52,06 € 26,67 € 20,89 €
Canada 100,91 € 55,28 € 26,67 € 20,89 €
Chile 109,26 € 53,99 € 26,67 € 20,89 €
China 76,48 € 49,49 € 26,67 € 20,89 €
Colombia 132,40 € 83,55 € 26,67 € 20,89 €
Corea 109,26 € 59,13 € 26,67 € 20,89 €
Costa de Marfil 65,55 € 52,70 € 26,67 € 20,89 €
Costa Rica 70,06 € 47,56 € 26,67 € 20,89 €
Croacia 77,77 € 53,34 € 26,67 € 20,89 €
Cuba 60,42 € 35,35 € 26,67 € 20,89 €
Dinamarca 131,12 € 69,41 € 26,67 € 20,89 €
Ecuador 69,41 € 46,27 € 26,67 € 20,89 €
Egipto 97,69 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
El Salvador 70,70 € 46,27 € 26,67 € 20,89 €
Emiratos Arabes Unidos 108,62 € 60,42 € 26,67 € 20,89 €
Eslovaquia 80,99 € 46,27 € 26,67 € 20,89 €
Estados Unidos 152,97 € 74,56 € 26,67 € 20,89 €
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DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO

Destino Alojamiento Manutencion Manutencién Media -
Pernoctando  sin pernoctar Manutencion

Etiopia 127,90 € 40,49 € 26,67 € 20,89 €
Filipinas 76,48 € 42,42 € 26,67 € 20,89 €
Finlandia 122,76 € 70,06 € 26,67 € 20,89 €
Francia 131,12 € 70,06 € 26,67 € 20,89 €
Gabén 107,34 € 56,56 € 26,67 € 20,89 €
Ghana 71,34 € 39,85 € 26,67 € 20,89 €
Grecia 73,92 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
Guatemala 95,76 € 45,63 € 26,67 € 20,89 €
Guinea Ecuatorial 93,84 € 53,99 € 26,67 € 20,89 €
Haiti 48,21 € 40,49 € 26,67 € 20,89 €
Honduras 74,56 € 44,99 € 26,67 € 20,89 €
Hong Kong S.AR. 129,83 € 55,28 € 26,67 € 20,89 €
Hungria 123,40 € 49,49 € 26,67 € 20,89 €
India 106,69 € 4113 € 26,67 € 20,89 €
Indonesia 109,26 € 45,63 € 26,67 € 20,89 €
Irak 70,70 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
Irén 86,13 € 47,56 € 26,67 € 20,89 €
Ilanda 99,63 € 51,42 € 26,67 € 20,89 €
Israel 98,98 € 60,42 € 26,67 € 20,89 €
Italia 140,11 € 67,49 € 26,67 € 20,89 €
Jamaica 82,27 € 49,49 € 26,67 € 20,89 €
Japén 170,96 € 103,48 € 26,67 € 20,89 €
Jordania 99,63 € 45,63 € 26,67 € 20,89 €
Kenia 88,05 € 88,05 € 26,67 € 20,89 €
Kuwait 13112 € 47,56 € 26,67 € 20,89 €
Libano 123,40 € 37,28 € 26,67 € 20,89 €
Libia 109,26 € 58,49 € 26,67 € 20,89 €
Luxemburgo 145,26 € 59,77 € 26,67 € 20,89 €
Malasia 98,33 € 36,64 € 26,67 € 20,89 €
Malta 49,49 € 34,06 € 26,67 € 20,89 €
Marruecos 106,05 € 42,42 € 26,67 € 20,89 €
Mauritania 52,70 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
México 8741€ 46,27 € 26,67 € 20,89 €
Mozambique 71,98 € 45,63 € 26,67 € 20,89 €
Nicaragua 100,91 € 56,56 € 26,67 € 20,89 €
Nigeria 125,98 € 50,13 € 26,67 € 20,89 €
Noruega 142,04 € 86,13 € 26,67 € 20,89 €
Nueva Zelanda 70,06 € 43,06 € 26,67 € 20,89 €
Paises Bajos 135,61 € 68,77 € 26,67 € 20,89 €
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DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO

Destino Alojamiento Manutencion Manutencién Media -
Pernoctando  sin pernoctar Manutencion

Pakistan 62,35 € 39,85 € 26,67 € 20,89 €
Panama 69,41 € 39,20 € 26,67 € 20,89 €
Paraguay 48,85 € 35,35 € 26,67 € 20,89 €
Perl 85,48 € 46,27 € 26,67 € 20,89 €
Polonia 106,69 € 45,63 € 26,67 € 20,89 €
Portugal 104,12 € 46,91 € 26,67 € 20,89 €
Reino Unido 167,75 € 88,70 € 26,67 € 20,89 €
Republica Checa 108,62 € 46,27 € 26,67 € 20,89 €
Republica Dominicana 68,77 € 39,20 € 26,67 € 20,89 €
Rumania 135,61 € 4113 € 26,67 € 20,89 €
Rusia 243,59 € 78,41 € 26,67 € 20,89 €
Senegal 72,62 € 48,21 € 26,67 € 20,89 €
Singapur 91,26 € 51,42 € 26,67 € 20,89 €
Siria 89,34 € 49,49 € 26,67 € 20,89 €
Sudafrica 68,77 € 51,42 € 26,67 € 20,89 €
Suecia 157,47 € 80,34 € 26,67 € 20,89 €
Suiza 158,75 € 65,55 € 26,67 € 20,89 €
Tailandia 73,92 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
Taiwan 8741€ 52,06 € 26,67 € 20,89 €
Tanzania 82,27 € 32,14 € 26,67 € 20,89 €
Tunez 55,28 € 49,49 € 26,67 € 20,89 €
Turquia 65,55 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
Uruguay 61,70 € 44,35 € 26,67 € 20,89 €
Venezuela 83,55 € 38,56 € 26,67 € 20,89 €
Yemen 142,04 € 46,27 € 26,67 € 20,89 €
Zaire | Congo 108,62 € 57,84 € 26,67 € 20,89 €
Zimbabue 82,27 € 41,78 € 26,67 € 20,89 €
Resto del mundo 116,33 € 43,711 € 26,67 € 20,89 €

2. Estas cuantias se actualizaran de acuerdo con lo que se establezca en las Normas de Ejecucion
Presupuestaria de esta Universidad y en la normativa de la Junta de Andalucia sobre indemnizaciones por razén
del servicio.

Regla 61 Dietas en el extranjero. Las dietas en territorio extranjero se devengaran desde el momento en que se pase la
frontera o se salga del Ultimo puerto o aeropuerto nacional y durante el recorrido y estancia en el extranjero,
dejandose de percibir desde el momento de la llegada a la frontera o primer puerto o aeropuerto espafiol.

Regla 62 Comisiones de larga duracién. 1. En las comisiones de servicio cuya duracién se prevea, desde que se
ordenan, superior a tres meses, el limite méximo de la dieta sera igual al ochenta por ciento de los importes que
corresponderian segun lo dispuesto en la Regla Dietas del Grupo Il, desde el segundo mes de la comision. En
los demas casos, dicho limite sera aplicable a partir del cuarto mes de duracién de la comision de servicio. La
asistencia a cursos cuya duracién exceda de un mes sera indemnizada con el limite antes mencionado.

2. No obstante, el personal que, encontrdndose comisionado en las condiciones descritas en el parrafo anterior,
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tuviera que desplazarse del lugar en que preste la comisién, percibira, durante los dias que dure dicho
desplazamiento, el cien por cien de las dietas que le correspondan.

B) GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

Desplazamientos de personas comisionadas. 1. Toda comision de servicio dara derecho a viajar por cuenta
de la Universidad en el medio de transporte que se determine en la misma.

2. Las personas comisionadas que, segun lo estipulado en la Regla “Clases de Personas Comisionadas’,
estén incluidos en el Grupo | seran resarcidos en la cuantia exacta de los gastos realizados.

3. El personal comprendido en el Grupo Il sera indemnizado:
a. Cuando el medio de locomocion sea el ferrocarril, por el importe del billete de clase primera o coche cama.

b. Cuando el medio de transporte sea el avién o tren AVE, por el importe del billete en clase turista, salvo
que ellla Rector/a, o persona en quien delegue, autorice clases superiores.

Uso de vehiculos de la Universidad. En los casos en que se utilicen para el desplazamiento vehiculos oficiales,
o propiedad de la Universidad Pablo de Olavide, no se tendré derecho a indemnizacion por este concepto, salvo
por el importe del gasto soportado por el suministro de combustible realizado en el trayecto, que debera ser
justificado con la correspondiente factura.

Uso de vehiculo propio. 1. La utilizacién de vehiculo particular podra autorizarse en los siguientes casos:

a. Cuando la comisién de servicio comience y termine en el mismo dia.
b. Cuando la comisién de servicio sea itinerante y se realice en distintas localidades.

c¢. Cuando la rapidez o eficacia del servicio lo haga mas aconsejable que el transporte en medios colectivos
0 éstos no existan.

2. En los supuestos de utilizacidén de vehiculo particular se tendra derecho a devengar sélo una indemnizacion
por vehiculo, cualquiera que sea el numero de personas en comisién de servicio que utilicen conjuntamente el
mismo vehiculo particular.

3. La compensacion a percibir como consecuencia de la utilizacién de vehiculo particular sera la siguiente:
a. Sise trata de automdviles, la cantidad que resulte a razén de 0,19 € por kildmetro recorrido.
b. Sise trata de motocicletas, la cantidad que resulte a razon de 0,078 € por kilémetro recorrido.

4. La cuantia de la indemnizacion por la utilizacién del vehiculo particular en comisiones de servicios sera
actualizada por las Normas de Ejecucion Presupuestaria de esta Universidad o, en su defecto, por Orden de la
Consejeria de Economia y Hacienda.

5. Podra ser indemnizados los gastos de aparcamientos y peajes debidamente justificados siempre que para el
centro de coste sea un gasto elegible y asi lo autorice el responsable del crédito.

Uso de transporte especial. Cuando se trate de comisiones de servicios en que, por circunstancias
extraordinarias, resultase necesario algun medio especial de transporte, al solicitar la comisién se debera
especificar necesariamente tales circunstancias, precisando, con el maximo detalle, el medio a emplear, el
recorrido que haya de efectuarse y cuantos datos permitan determinar el costo del desplazamiento. La
indemnizacion, en estos casos, se abonara por el importe exacto del gasto realizado.

Uso de taxis. Los traslados en el interior de las ciudades y aeropuertos o estaciones deberan realizarse, como
regla general, en medios colectivos de transporte. No obstante, al ordenar la comision de servicios podra
autorizarse la utilizacion de taxis para dichos traslados, si asi se ha indicado en la solicitud de la misma. La
indemnizacion seré el importe realmente gastado y justificado.
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Il. Bolsas de viaje

Delimitacién. 1. Se podra autorizar bolsas de viaje para personal ajeno a esta Universidad. Tendran esta
consideracion los desplazamientos que deban llevar a cabo personas becarias, asi como personal docente de
otras Universidades y demas colaboradores/as invitados/as para imparticién de conferencias, participacién en
cursos, colaboracion en proyectos de investigacion o similares.

2. Se podré autorizar con caracter excepcional bolsas de viaje a personal propio de la Universidad en los casos
en que, por causa justificada, no proceda la autorizacion de Comisidn de Servicios.

Condiciones de las bolsas de viajes. Las citadas bolsas quedaran sujetas, y homologadas en su cuantia a
todos los efectos, a lo establecido en el epigrafe anterior para las Comisiones de Servicios, asi como en las
Normas de Ejecucion Presupuestaria de esta Universidad y lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

Autorizacién de bolsas de viajes. 1. En el caso de que la bolsa de viaje deba ser autorizada a una persona
becaria, ésta debera solicitar previamente la Autorizacion de Desplazamiento, cumplimentado para ello el
impreso del Anexo Il. Dicha autorizacién debera estar firmada, ademas de por dicha persona, por el responsable
del crédito al que deban imputarse, en su caso, las indemnizaciones oportunas y por la autoridad académica
competente.

2. Las bolsas de viajes que sean autorizadas a personas que no tengan la consideracidn de persona becaria, se
liquidaran cumplimentando el modelo de Nota de Gastos. En el supuesto de las bolsas autorizadas a personal
propio de la Universidad, se acompafiara copia de la autorizacién del permiso o licencia.

3. Para el personal ajeno a la Universidad Pablo de Olavide le sera de aplicacion el porcentaje de IRPF
correspondiente siempre y cuando el gasto no sea justificado con facturas.

lll. Asistencias a Tribunales y Comisiones

Derecho a asistencias. 1. Dara derecho a indemnizacion la asistencia a sesiones de tribunales de oposiciones
y concursos encargados de la seleccion de personal o de las pruebas cuya superacién sea necesaria para el
gjercicio de profesiones o para la realizacion de actividades, siempre que dichos procesos de seleccion conlleven
la realizacion de ejercicios escritos u orales, asi como al personal colaborador técnico, administrativo y de
servicios de dichos 6rganos, en aquellos casos que expresamente lo disponga la Gerencia.

2. La tramitacion de estos gastos corresponderé al Secretario/a del Tribunal 0 Comision, quién deberd comunicar
al Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria, Caja Central, con suficiente antelacion, la composicion del
Tribunal o Comisidn y las sesiones convocadas.

3. La percepcion de las Asistencias serd compatible con las dietas y gastos de desplazamiento que, en su caso,
pudieran corresponder, a estos conceptos se les aplicaré el porcentaje de IRPF correspondiente al personal
ajeno a la Universidad Pablo de Olavide, siempre que el gasto no se justifique con factura y su cuantia quedara
sujeta a lo establecido en el RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Asistencias a tribunales y érganos de seleccidn. Se abonaran asistencias ajustandose a las reglas siguientes:

1. Se clasificaran los tribunales de oposicidn o concurso u otros 6rganos encargados de personal, a efectos de
la percepcion de asistencias de sus miembros, de acuerdo con las siguientes categorias, siendo las cuantias a
percibir las que se sefialan en el punto b:

- Categoria primera: acceso a Cuerpos o Escalas del subgrupo A1 o categorias de personal laboral
asimilables.

- Categoria segunda: acceso a Cuerpos o Escalas de los subgrupos A2 y C1 o categorias de personal
laboral asimilables.

- Categoria tercera: acceso a Cuerpos 0 Escalas del subgrupo C2 o categorias de personal laboral
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asimilables.

2. Las cuantias a indemnizar en concepto de asistencias por participacion en tribunales de oposicion o concurso
u otros drganos encargados de personal son las que se establezcan anualmente en las Normas de Ejecucién
Presupuestaria.

3. Dichas cuantias se incrementaran en el cincuenta por ciento de su importe cuando las asistencias se
devenguen por la concurrencia a sesiones que se celebren en sabados o en dias festivos.

4. En los supuestos excepcionales en que, con independencia del niumero de aspirantes, la complejidad y
dificultad de las pruebas de seleccién asi lo justifiquen, la Gerencia, podra autorizar un incremento de hasta el
cincuenta por ciento sobre las cuantias a que se refieren los apartados anteriores, segun los casos.

5. Una vez conocido el nimero de aspirantes, la Gerencia, fijara para cada convocatoria el nimero maximo de
asistencias que puedan devengarse teniendo en cuenta las sesiones previsibles segun el nimero de aspirantes,
el tiempo necesario para elaboracion de cuestionarios, correccion de ejercicios escritos y otros factores de tipo
objetivo.

Dentro del limite maximo de asistencias fijado por la Gerencia, el presidente de cada dérgano determinara el
numero concreto de las que corresponda a cada miembro de acuerdo con las actas de las sesiones

6. Las asistencias se devengaran por cada sesion determinada con independencia de si ésta se extiende a mas
de un dia, devengandose una Unica asistencia en el supuesto de que se celebre mas de una sesion en el mismo
dia.

7. La Gerencia, aplicando criterios analogos a los expuestos en los apartados anteriores, clasificara a los
restantes tribunales y 6rganos encargados de la seleccion de personal para su ingreso en la Administracion
como personal laboral o de pruebas cuya superacion sea necesaria para el ejercicio de profesiones o para la
realizacion de actividades.

8. La Gerencia determinard los supuestos de abono de asistencias al personal colaborador técnico,
administrativo y de servicios de los 6rganos de seleccion de personal.

9. Estas indemnizaciones estaran sujetas a las retenciones a efectos del IRPF que correspondan segun la
normativa vigente en cada caso para dicho impuesto.

Limite de los importes por asistencias. En ningln caso se podra percibir por las asistencias a que se refieren
los apartados anteriores un importe total por afio natural superior al veinte por ciento de las retribuciones anuales,
excluidas las de caracter personal derivadas de la antigliedad, que correspondan por el puesto de trabajo
principal, cualquiera que sea el nimero de tribunales u érganos similares en los que se participe.

IV. Anticipos para viajes

Derecho a anticipo. Se podra conceder, anticipos a cuenta para viajes a aquellas personas comisionadas a los
que éstos, por su duracién y/o por su distancia geogréfica, les pueda ocasionar perjuicios econdmicos
significativos.

Cuantia del anticipo. El importe de estos anticipos no podra superar el ochenta por ciento del computo total de
las indemnizaciones por razén del servicio a las que la persona comisionada tenga derecho segun lo dispuesto
en esta Seccidn.

Solicitud de anticipo. Para solicitar un anticipo a cuenta de gastos de viaje sera suficiente presentar en el Area
de Gestién Presupuestaria y Tesoreria/Servicio con Caja Pagadora autorizada a tal fin, una copia de la solicitud
de comision de servicios firmada por la persona responsable del crédito.

Concesién del anticipo. La Gerencia, a través del Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria/Servicio con
Caja Pagadora, sera el érgano competente para conceder estos anticipos. Para ello, se actuara segun el
procedimiento descrito en la Seccion “Adelanto de Cajero” de este Capitulo.
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V. Justificacion y liquidacion de comisiones de servicios

Documentos justificativos. 1. Para la justificacion de las indemnizaciones a que se tenga derecho por razén
de las comisiones de servicios, incluso si han sido objeto de anticipo, la persona interesada debera presentar en
el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria/Servicio con Caja Pagadora, los siguientes documentos:

a. Cuando no coincida con lo inicialmente sefialado en la solicitud de comision, declaracién del itinerario
efectivamente realizado, indicando los dias y horas de salida y llegada, firmada por la persona interesada
y, cuando comporte derecho a indemnizaciones por cuantia superior a lo originalmente estipulado, por el
responsable de la unidad de gastos correspondiente.

b. Facturas originales de las cantidades abonadas por la persona comisionada por gastos de alojamiento
siempre y cuando por causas justificadas no se haya podido tramitar a través de UPO-COMPRA.
La indemnizacion por este concepto no incluird los gastos extras que incluyan las facturas, tales como
minibar, teléfono o cualquier otro. En caso de imposibilidad de conseguir alojamiento adecuado por el
importe maximo establecido, para que el exceso sea atendido, sera precisa autorizacion expresa de la
Gerencia 0, en su caso, por el responsable del crédito.

c. Billetes o pasajes originales, tanto si han sido abonados por la persona comisionada como por la
Universidad, y, en su caso, otras facturas originales de gastos de desplazamiento que sean
indemnizables.

d. Enelsupuesto de utilizacion de vehiculo particular, se debera presentar copia del permiso de circulacion
del vehiculo v, si la persona titular no es la persona comisionada, también autorizacion escrita de su
propietario/a.

e. En el supuesto de asistencia a congresos, cursos y jornadas de formacion o especializacion, debera
aportarse certificacion acreditativa de su asistencia y adicionalmente, en caso de haber requerido el pago
de cuota de inscripcion o matricula, factura original o certificado de ingreso emitido por la organizacion
del evento. Este ultimo sera obligatorio independientemente de que el pago haya sido realizado por la
persona comisionada o directamente por la Universidad.

2. Se entendera que la persona comisionada renuncia a todos aquellos conceptos indemnizables de los que,
debiéndose aportar, no se acompafie la correspondiente documentacion justificativa.

3. La justificacién de las comisiones de servicio se completara con una copia de la autorizacion firmada por el
organo Competente para Personal Docente e Investigador (PDI) o Personal de Administracion y Servicios (PAS),
la cual se unira al expediente.

Limites de las indemnizaciones. 1. Este tipo de gastos debe realizarse siempre con criterios de austeridad.

2. No se podra abonar gastos por importes superiores a los legalmente establecidos por estos conceptos en el
presente Manual vy, en su defecto, en lo establecido en las Normas de Ejecucién Presupuestaria de esta
Universidad y en la legislacién de la Junta de Andalucia sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Liquidacion. 1. Una vez aportada por el interesado toda la documentacion justificativa, sera registrado por la
Unidad tramitadora que gestiona el Centro de Coste un Justificante de Gasto asociado a cada Comision de
Servicios, imputado por el importe total de la liquidacién resultante a la unidad organica correspondiente, y
pagadero a través del Anticipo de Caja Fija correspondiente.

2. El Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria / Servicio con Caja Pagadora, como regla general, realizara
una transferencia a favor de la persona comisionada por la diferencia entre el importe de la liquidacion anterior
y el anticipo concedido, en su caso.

3. La liquidacion debera ser firmada por la persona comisionada.
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Seccion 4. Liquidaciones de honorarios

Regla 81 Conceptos liquidables. Se podréa abonar a personas fisicas, tanto si se traga de personal ajeno como propio
de la Universidad, retribuciones en concepto de honorarios y/o indemnizaciones y se procedera de la siguiente
manera.

Regla 82 Solicitud de liquidacion.

1. Personal Ajeno:

Presentar en el Area/Servicio competente de su gestion, el modelo Nota de Gastos disponible en la web del Area
de Gestion Presupuestaria y Tesoreria de la Universidad Pablo de Olavide, indicando:

= Tipo de interesado/a: diferenciando si se trata de personal ajeno o propio de la Universidad Pablo de
Olavide, y si tiene su residencia fiscal en Espafia o en el extranjero.

»  Unidad orgénica que soporta el gasto y nombre de su responsable.
= Concepto: descripcion de la actividad desarrollada.

= Interesado/a: nombre y apellidos, D.N.I. o pasaporte, domicilio, correo electronico, pais de residencia
y datos bancarios. Debera indicarse también si tiene vinculacion con alguna Administracion Publica.

= Liquidacion de honorarios: cuantia de las retribuciones y retencién a cuenta del Impuesto sobre la
Renta, con los limites y condiciones expuestas en las Reglas siguientes.

= Liquidacion de indemnizaciones: gastos de desplazamiento, alojamiento y/o manutencion a abonar.
Las cuantias, conceptos y documentacion justificativa necesaria se determinaran de igual forma que
para las Comisiones de Servicios.

= Declaracion de compatibilidad: el personal al servicio de las Administraciones Publicas debera
declarar, como se explica en la Regla Compatibilidad de la actividad.

= Firma digital del interesado y del responsable del centro de coste.
A las Notas de Gastos deberd acompafiar la siguiente documentacion justificativa:

a. D.N.L, N.LE. o pasaporte, a excepcion de las liquidaciones realizadas a personal propio de la
Universidad Pablo de Olavide.

b.  En caso de incluir liquidacién de indemnizaciones, justificantes de los gastos por desplazamiento,
alojamiento y/o manutencién.

c. En el supuesto de retribuciones a residentes en paises extranjeros con los que exista convenio, a
los efectos de lo dispuesto en la Regla Retribuciones de no residentes, certificacion original
expedida por la autoridad tributaria.

2. Personal Propio:

= Debera presentar debidamente cumplimentada, tal y como se indica en el punto 1, el modelo Nota
de Gastos disponible en la web del Area de Gestién Presupuestaria y Tesoreria de la UPO, en
aquellos casos en los que el centro que soporta el gasto asi lo requiera por motivos de justificacién
ante el organismo concedente de la financiacion.

= Cumplimentar el Modelo “Solicitud de Abono a Néminas4, remitiéndolo al Area de Recursos
Humanos, el cual tramitara informe pertinente para el abono de los honorarios.

Regla 83 Sujecidn al IRPF. 1. En virtud de lo establecido por el art. 6 de la Ley 35/2006 del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas, los rendimientos del trabajo, entre otros, constituirdn hecho imponible para el IRPF.

4 Anexo IV
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2. La Universidad Pablo de Olavide esta obligada a retener e ingresar en el Tesoro, en concepto de pago a
cuenta del IRPF correspondiente al preceptor, los importes que resulten de aplicar el correspondiente tipo de
retencion sobre las rentas pagadas a personas fisicas como rendimientos del trabajo.

3. El porcentaje de retencion aplicable en cada caso variara en funcién de si la persona interesada es personal
ajeno o propio de la Universidad Pablo de Olavide y de si tiene su residencia fiscal en Espafia o en el extranjero,
debiendo indicarse estos términos segun lo dispuesto en la Regla anterior.

Regla 84 Tipo de retencién por IRPF. 1. El porcentaje de retencion a cuenta del IRPF aplicable en las liquidaciones de
honorarios del personal propio de la Universidad sera el que resulte segun el articulo 80 del Reglamento del
IRPF.

2.En el caso del personal ajeno a la Universidad y con residencia fiscal en Esparia, le corresponde una retencién
del 15% en los rendimientos derivados de impartir cursos, conferencias, coloquios, seminarios y similares, o
derivados de la elaboracion de obras literarias, artisticas o cientificas, siempre que se ceda el derecho a su
explotacion.

Regla 85 Retribuciones de No Residentes. 1. Segun el articulo 1 del Texto Refundido de la Ley del Impuesto sobre la
Renta de No Residentes (IRNR), aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2004, de 5 de marzo, el IRNR es
un tributo de caracter directo que grava la renta obtenida en territorio espafiol por las personas fisicas no
residentes en el mismo.

2. La Universidad Pablo de Olavide esta obligada a practicar retencién e ingreso a cuenta respecto de las rentas
sujetas al IRNR que satisfaga 0 abone®. La cantidad a retener o ingresar a cuenta sobre las retribuciones
abonadas al personal ajeno a la Universidad con residencia fiscal en el extranjero sera del diecinueve por ciento,
cuando se trate de contribuyentes residentes en otro Estado miembro de la Unién Europea, en Noruega
olslandia. Para contribuyentes de cualquier otro pais el porcentaje de retencidn sera del veinticuatro por ciento.

3. En el caso en que el tercero resida en alguno de los paises con los que Espafia tenga firmado convenio para
evitar la doble imposicion, se aplicara el porcentaje de retencion recogido en dicho convenio.

En la siguiente direccién de Internet del Ministerio de Economia y Hacienda se encuentran publicados los
convenios en vigor:

https://sede.agenciatributaria.qgob.es/Sede/normativa-criterios-interpretativos/fiscalidad-internacional/convenios-
doble-imposicion-firmados-espana.html

4. Para que sea de aplicacion las condiciones estipuladas en un convenio, sera requisito imprescindible, en todo
caso, presentar junto a la nota de gastos, certificado de residencia fiscal, expedido por las autoridades fiscales
del pais de residencia.

Regla 86 Limites retributivos. 1. El personal propio de la Universidad Pablo de Olavide podra percibir, en las condiciones
reglamentariamente establecidas, retribuciones con los siguientes limites maximos:

a) Para el Personal Docente e Investigador, por la materializacion de los contratos de Colaboracion con
otras entidades o personas fisicas, actividades formativas y otro tipo de actividades, la cantidad percibida
anualmente con cargo a estos contratos no podra sobrepasar el resultado de incrementar en el cincuenta
por ciento la retribucion anual que pudiera corresponder a un Catedratico de Universidad en régimen de
dedicacion a tiempo completo por todos los conceptos retributivos previstos en las normas reguladoras
de retribuciones del profesorado universitario en vigor.

b) Para el Personal de Administracion y Servicios:

- Por la participacién en las actividades extraordinarias asociadas a la investigacion (contratos,
convenios o proyectos de investigacion), la retribucién mensual con cargo a estos contratos no podréa
superar los porcentajes establecidos en el art. 73.3 de las Normas de Ejecucidn Presupuestaria.

5 Art. 31 del Texto Refundido de la Ley del Impuesto sobre la Renta de No Residentes, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2004, de 5 de marzo.
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- Porla participacion en actividades formativas (titulos propios, cursos, etc.) organizados por la propia
Universidad, los honorarios se ajustaran a lo establecido en las Normas de Ejecucion
Presupuestaria.

- Oftro tipo de actividades que no puedan ser encuadradas en las anteriores.

2. Todas las solicitudes seran tramitadas por la Unidad Tramitadora correspondiente con la cumplimentacion de
los modelos de Nota de Gasto conformadas por la persona responsable del centro de coste y “Solicitud de
Abono a Néminas” a través de la Oficina Némina. Cuando se trate de honorarios a favor del PAS deberan contar
con el visto bueno previo de Gerencia.

3. Para su abono en némina, se practicaran las retenciones fiscales y de seguridad social que corresponda de
acuerdo con la legislacién vigente.

Compatibilidad de la actividad. 1. En el supuesto de que el interesado tenga relacién laboral o administrativa
con otra Administracién Publica o sea personal propio de la Universidad Pablo de Olavide, segin lo establecido
por la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas, debera contar, con la declaracion de compatibilidad o estar la actividad que genera la liquidacién
exceptuada de incompatibilidad.

2. En el caso de actividades derivadas de la participacién de profesores de la Universidad Pablo de Olavide en
convenios 0 contratos de Colaboracion con ofras entidades o personas fisicas, segin lo dispuesto en la
normativa propia para la contratacion de trabajos de caracter cientifico, técnico o artistico, aprobada en la 92
sesion del Consejo de Gobierno el 23 de noviembre de 2004, la autorizacién del convenio o contrato comportara
la concesidn automatica de compatibilidad. Sin embargo, la participacién de personal de administracion y
servicios de la Universidad Pablo de Olavide, asi como de profesores/as de otras Universidades, requerira la
autorizacién previa de compatibilidad. La participacién de quienes tengan la condicién de persona becaria estara
sujeta a los términos que establezcan las convocatorias por las que se regula su situacion y régimen de
incompatibilidades.

3. Las actividades exceptuadas de incompatibilidad segin el art. 19 de la Ley 53/1984 antes mencionada
son las siguientes:

a) Las derivadas de la Administracion del patrimonio personal o familiar, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 12 de dicha Ley.

b) La direccion de seminarios o el dictado de cursos o conferencias en Centros oficiales destinados a la
formacion de funcionarios o profesorado, cuando no tenga caracter permanente o habitual ni supongan
mas de setenta y cinco horas al afio, asi como la preparacion para el acceso a la funcion publica en los
casos y forma que reglamentariamente se determine.

c) La participacion en Tribunales calificadores de pruebas selectivas para ingreso en las Administraciones
Publicas.

d) La participacion del personal docente en exdmenes, pruebas o evaluaciones distintas de las que
habitualmente les correspondan, en la forma reglamentariamente establecida.

e) El ejercicio del cargo de presidente, vocal o miembro de Juntas rectoras de Mutualidades o Patronatos
de Funcionarios, siempre que no sea retribuido.

f)  La produccion y creacion literaria, artistica, cientifica y técnica, asi como las publicaciones derivadas de
aquéllas, siempre que no se originen como consecuencia de una relacién de empleo o de prestacion de
Servicios.

g) La participacién ocasional en coloquios y programas en cualquier medio de comunicacion social.

h) La colaboracion y la asistencia ocasional a Congresos, seminarios, conferencias o cursos de caracter
profesional.
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Regla 88 Liquidacién. 1.Recepcionada por la Unidad Tramitadora competente la Notas de Gastos debidamente

Regla 89

Regla 90

Regla 91

Regla 92

Regla 93

Regla 94

cumplimentada, con la documentacion requerida para su tramitacién y firmada digitaimente, se registrara en el
sistema de informacién contable un Justificante de Gasto, imputado por el importe total de la liquidacién
resultante a la unidad organica correspondiente.

2. El Area con competencias en gestion econémica correspondiente pagara a la persona interesada el importe
de la liquidacién anterior mediante transferencia bancaria.

Seccién 52, Adelantos de cajero

Objeto de adelanto. 1. Los diferentes centros de gastos podrén solicitar adelantos de cajero para atender el

pago de gastos urgentes, asi como a cuenta de los gastos derivados de viajes.

2. Podran ser objeto de adelanto unicamente los gastos que, segun lo dispuesto en este manual, puedan ser
pagados por Anticipo de Caja Fija.

Pagos a justificar. Las 6rdenes de pago que en el momento de su expedicién no puedan ir acompafiadas de

los documentos justificativos, tendran el caracter de “a justificar”, sin perjuicio de su aplicacion a los
correspondientes créditos presupuestarios. Estos pagos a justificar se materializaran con adelantos de cajero
concedidos al responsable del crédito, ademas de con el correspondiente expediente de reserva de crédito.

Solicitud de adelanto. 1. Para solicitar un adelanto de cajero se debera presentar, con antelacion suficiente,

una memoria justificativa del gasto firmada por el responsable del crédito, indicando el tipo “Solicitud Adelanto
de Cajero”. En la memoria debera figurar los siguientes datos:

a) Unidad organica que soportara el gasto.
b) Justificacidn de la necesidad del gasto.

c) Descripcion y cuantia del gasto, expresando con claridad a quién debe realizarse el pago, la forma en
que debe materializarse éste y el plazo para hacerlo efectivo.

d) Firma de la persona responsable del crédito o, en su caso, persona en que ésta haya delegado con
mencion de la delegacion de firma.

2. En el caso de anticipos a cuenta de gastos de viaje sera suficiente, presentar una copia de la solicitud de
comision de servicios autorizada.

Concesién del adelanto. Una vez verificada la correccion de la solicitud anterior y la disponibilidad de crédito
suficiente para atender la totalidad del gasto, el Area con competencia en gestion econdmica correspondiente
realizara una transferencia a favor de la persona interesada indicada en la solicitud, y generara un Adelanto de
Cajero a nombre de la misma o a nombre de la persona responsable de la unidad organica. EI comprobante de
realizacion de la transferencia tendré los mismos efectos que el recibi del adelanto.

Plazo de justificacién. 1.La persona responsable de la unidad orgénica solicitante del adelanto de cajero
quedara obligada a justificar la aplicacion de las cantidades anticipadas, o en su caso a reintegrarlas, en el plazo
maximo de tres meses. Excepcionalmente la Gerencia podra ampliar este plazo. No obstante, los adelantos
concedidos a partir del 1 de septiembre tendran, en todo caso, como limite la fecha indicada en la Circular de
Cierre del afio en curso.

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

Justificacion del adelanto. Para justificar la aplicacion de un adelanto de cajero, salvo en el caso de los
anticipos a cuenta de viajes en los que sera suficiente con la justificacion y liquidacion de la comision de servicios.
Se grabaran en el sistema cada uno de los gastos que lo justifican asociandolo al correspondiente adelanto como
forma de pago.
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Seccion 6° Reintegros de gastos

Concepto de reintegro. 1. Seran tramitados por el procedimiento descrito en esta Seccion aquellos gastos que,
aun suponiendo una obligacion econémica exigible contra la Universidad Pablo de Olavide, hayan sido pagados
directamente por un miembro de la comunidad universitaria, debiéndose por ello abonar su importe a éste en
lugar de al emisor de la factura correspondiente. En todo caso, el gasto debera estar formalizado en factura a
nombre de la Universidad Pablo de Olavide, que debera cumplir los requisitos reglamentarios.

2. Para la tramitacion del correspondiente reintegro debera acompafiar a la factura el impreso habilitado en el
que se detalle la persona cesionaria y sus datos de pagos. Dicho impreso deberé ser firmado digitalmente por la
persona cesionaria.

Verificacion de la factura. 1. La Unidad Tramitadora correspondiente verificara que la factura cumple las
condiciones y requisitos reglamentarios, y generara en el sistema de informacion contable un nuevo Justificante
del Gasto asociado a la misma, indicando la persona cesionaria a quién procede reintegrar el importe.

2. En el supuesto de que una factura no cumpliera alguno de los requisitos, se denegara el reintegro de gastos
y se comunicara a la persona interesada la necesidad de que solicite a la entidad emisora de la misma su
rectificacion, indicandole que ésta quedara sin efectos en tanto no se haya recibido la correspondiente factura
rectificativa.

Aplicacion de gastos al Presupuesto. Una vez solventadas, en su caso, las posibles incidencias, la Unidad
Tramitadora procedera a aplicar el gasto al presupuesto de la unidad organica correspondiente, minorando los
créditos de la misma. Para ello, expedira un justificante de gasto, en el que constara como cesionario la persona
interesada a quién procede reintegrar el gasto.

Seccién 72, Cargos internos

Concepto de cargo interno. Mediante cargo interno un érgano de la Universidad podra repercutir el coste de
un servicio prestado a otro que previamente ha solicitado el servicio. Al no tratarse de una entidad externa no
hay movimientos de Tesoreria. A efectos de tramitacion, el cargo interno tendra caracter de factura de gasto,
actuando el 6rgano prestador del servicio como emisor de la misma.

Solicitud de cargo interno. La solicitud de cargo interno se realizara al Area de Gestion Presupuestaria y
Tesoreria, indicando el cddigo y denominacién de la unidad orgénica a la que deba imputarse el gasto,
descripcidn del servicio prestado e importe a pagar. Ademas, deberé adjuntar:

= Solicitud del servicio firmada por el responsable del crédito.
= Memoria Econémica.
= Documentacion acreditativa del servicio homologado y Tarifas, en su caso.

= Confirmacién del Area competente que el cargo interno es gasto elegible para aquellos centros de coste
con financiacion afectada a efectos de justificacion.

Imputacién de gastos. El Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria procedera a generar el correspondiente
Justificante de Gasto y documento contable por el importe de la solicitud, imputado a la organica que solicita el
servicio y realizara el abono del mismo en “formalizacidén” (sin movimiento de tesoreria) El importe abonado
generara crédito en la unidad organica que prestd el servicio en su caso.

Seccion 8°. Gastos cofinanciados

Adquisicién de equipamiento ofimético. 1.La adquisicion y renovacién anual de los equipos necesarios se
realizara de manera centralizada a través del CIC, una vez confeccionado el plan renove con el desglose de los
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centros de coste de los distintos Departamentos, el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria procedera a la
realizacion de la modificacion presupuestaria necesaria.

2. Los Departamentos podran adquirir equipos ofimaticos directamente para atender necesidades
complementarias de docencia e investigacion, cada Departamento asumira el coste total de las adquisiciones
las cuales seran tramitadas segun el procedimiento general descrito en este Manual.

Adquisicion de fondos bibliograficos. 1.La adquisicion y/o suscripcion de recursos bibliograficos debe
realizarse de forma centralizada a través del Servicio de Biblioteca, que se encargara de tramitar los pedidos.

2. Excepcionalmente, y solo en el caso de monografias financiadas con cargo a proyectos o grupos de
investigacion, el personal investigador podréa realizar directamente la compra. En ese caso, el libro y la factura
correspondiente, debera hacerse llegar a la Biblioteca para su registro y catalogacion.

3. Las facturas de libros tramitadas por Biblioteca que correspondan a adquisiciones/suscripciones cofinanciadas
por los Departamentos seran imputadas por la misma Biblioteca en la aplicacion presupuestaria correspondiente.

4. El crédito restante de cada uno de los Departamentos, en caso de ser positivo, se utilizara en la
adquisicion/suscripcion de recursos de informacién afines a las areas tematicas de dichos Departamentos con
el fin de actualizar y completar la coleccion.

Seccién 92 Racionalizacién Técnica de la Contratacion (UPO Compras)

Regla 103Upo compras. 1. Los Acuerdos Marco, Sistemas Dinamicos y demas contratos realizados por la Universidad

para la centralizacién de suministros y servicios en vigor, se gestionaran a través de la plataforma UPO Compras,
aplicacion que normaliza la realizacion de pedidos y solicitudes a proveedores. El procedimiento establecido en
UPO Compras se ajusta a los requisitos normativos y a las obligaciones establecidas en los pliegos que culminan
con la adjudicacion de los contratos basados o especificos, por lo tanto, a todos los efectos, la gestion de las
solicitudes asociadas a cada pedido/proveedor constituye en si mismo un expediente que podra ser sometido a
control y auditoria en cualquier momento.

2. En cada licitacién se determinan el/los proveedor/es asociado/s a la misma conforme corresponda a cada
contrato. Sera la aplicacion UPO Compra la que permita, en su caso, elegir proveedores o, por el contrario, segun
los articulos que se vayan a adquirir, seran asignados al proveedor que corresponda en cada caso.

3. Cuando exista la posibilidad de seleccionar entre varios, siempre que no se elija el de menor precio, debera
motivarse la eleccion.

4. Los proveedores emitiran todas las facturas asociadas en formato electronico, que deberan ser autorizadas
por los responsables de centros de gasto por el procedimiento ordinario descrito este Manual.

Regla 104 Perfil UPO Compras. El acceso a la plataforma UPO Compras se realizara a través del Acceso Personalizado

de la pagina web de la UPO de cada miembro de la comunidad universitaria.

Usuario/a: Todas las personas usuarias de la UPO, pueden solicitar productos y Servicios y consultar el
estado e histérico de sus peticiones.

Responsables de Centros de Gasto: Todas las personas usuarias que sean responsables de Centros de
gasto, ademas de hacer lo indicado para usuario/a, podran autorizar los pedidos que requieran de su
autorizacion.

Gestores/as: El personal funcionario que sea gestor de unidades tramitadoras, ademas de hacer lo indicado
para usuario/a, podran consultar la informacion relativa a los pedidos que hayan sido tramitados a los centros
de gasto que gestiona.
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Capitulo 4. De los créditos para actividades especificas

Regla 105

Regla 106

Regla 107

Regla 108

Regla 109

Regla 110

Seccion 12 Proyectos de investigacion

Delimitacion. A efectos de la gestion presupuestaria, tendra la consideracién de proyecto de investigacion las
actividades financiadas con subvenciones o ayudas de entidades publicas o privadas, cuyos gastos deban ser
imputados a los programas de |+D+i del Presupuesto de la Universidad Pablo de Olavide.

Habilitacién de créditos. 1. Como regla general, sélo cuando se hayan efectuado los ingresos correspondientes
se iniciara el expediente de modificacion presupuestaria de generacién de créditos, mediante el que quedaran
habilitados los créditos correspondientes.

No obstante, el responsable del proyecto podra solicitar la concesion de un adelanto de crédito, cuando exista
un compromiso firme de concesién de la subvencién o ayuda, siempre que la materializacion del ingreso se
prevea realizar en el propio ejercicio.

2. El Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria asignara un cdigo de unidad organica y una vez habilitados
los créditos correspondientes, lo notificaré al Area con competencias en materia de investigacion.

Finalidad de los créditos. La naturaleza de los gastos con cargo a los créditos de los proyectos de investigacion
debera estar relacionada con la finalidad de la subvencion o ayuda concedida, teniendo la consideracion de
financiacion afectada segun lo indicado en este manual.

Gestién del gasto. 1. La gestion presupuestaria y ejecucion del gasto en los proyectos de investigacidn se
realizara de acuerdo al procedimiento general y a las condiciones establecidas en este manual.

2. El responsable del proyecto debera ajustar la ejecucién del presupuesto asignado a los plazos establecidos
en la resolucidn que haya dictado la entidad concedente de la subvencién o ayuda. En los casos en que el plazo
no fuera suficiente para ejecutar el proyecto en su totalidad, el responsable deberé solicitar a la entidad
concedente de la subvencion o ayuda una prérroga del plazo de ejecucion, siempre que ello sea posible segun
lo estipulado en la correspondiente resolucion de concesion. Dicha solicitud, asi como su posterior autorizacién
o denegacion, debera ser comunicada al Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria y si es el caso al Area de
Investigacion.

3. El Area de investigacion dispone de una Guia para la Gestién de Proyectos de Investigacion , en la que se
detalla minuciosamente la gestion del gasto.

Justificacion de subvenciones y ayudas. 1. El Area Investigacion sera la encargada de justificar el destino de
los fondos recibidos por Subvenciones y Ayudas, cuando asi lo exija la entidad concedente de la subvencion o
ayuda correspondiente, dentro del plazo de justificacion.

2. En los casos en que no sea posible realizar la justificacion dentro del plazo establecido por la entidad
concedente de la subvencion o ayuda, el Area de Investigacion propondra al Vicerrectorado con competencias
en materia de investigacion, previa conformidad del responsable del proyecto, solicitar una prérroga del plazo de
justificacién.

Reintegro de subvenciones. 1. Deberan reintegrarse a la entidad concedente de la subvencion o ayuda los
importes reclamados por ésta con motivo de alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cuando, habiendo concluido la ejecucion de un proyecto, o expirado su plazo de ejecucion y/o justificacion,
no se hayan aplicado la totalidad de los fondos recibidos a atender los gastos generados por el mismo.

b) Cuando se hayan realizado gastos en conceptos no elegibles de acuerdo con la subvencion o ayuda
concedida.

c) Cuando, aun habiéndose empleado los fondos en conceptos de gastos elegibles, se hayan producido
desviaciones no autorizadas en la distribucién de los mismos.
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2. Todo reintegro de subvencién requiere estudio previo y pormenorizado de la gestion presupuestaria llevada a
cabo en el centro de coste habilitado tras el ingreso o adelanto de la ayuda, dicho estudio se lleva a cabo por el
Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria.

3. La tramitacién del reintegro sera realizada por el Area/Servicio competente de la gestion del centro de coste
habilitado para cada subvencién. Para ello generara un Justificante de Gastos imputado al presupuesto de la
unidad organica correspondiente, minorando los créditos de la misma, y expedira un documento contable “ADO”
asociado al proyecto de gasto correspondiente.

Seccion 22 Convenios y contratos de Colaboracién con otras entidades o personas

Regla 111

Regla 112

Regla 113

Regla 114

Regla 115

fisicas.

Autorizacién del convenio o contrato. 1. La autorizacion de los convenios de cooperacion en investigacion y
los contratos de Colaboracion con otras entidades o personas fisicas, a los que se refieren los articulos 159 a
161 de los Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, se realizara de acuerdo a lo establecido en la normativa
propia para la contratacién de trabajos de caracter cientifico, técnico o artistico, aprobada en la 92 sesién del
Consejo de Gobierno el 23 de noviembre de 2004, correspondiendo su gestion a la Oficina de Transferencia de
Resultados de la Investigacion (OTRI).

2. A la solicitud de autorizacion debera acompafiar una memoria econémica que habra de incluir un presupuesto
de ingresos y gastos, con el contenido y desglose establecido en el Capitulo Il de la citada normativa para la
contratacion de trabajos de caracter cientifico, técnico o artistico.

3. Estos convenios y contratos deberan contar, para su autorizacion, con el informe favorable de Gerencia. A
estos efectos, la OTRI entregara en el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria las propuestas de autorizacion
de los convenios y contratos que sean informadas favorablemente por el Vicerrectorado con competencias en
materia de Investigacion.

Facturacion. Una vez autorizados y firmados los convenios y contratos a los que se refiere el punto 1 de la
Regla anterior, la OTRI entregara en el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria una copia de los mismos. A
la vista de su contenido, el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria expedira, cuando proceda, las
correspondientes facturas.

Gestion de los créditos presupuestarios. La habilitacion de los créditos correspondientes a los convenios y
contratos alos que se refiere esta Seccion, asi como la gestidn de los gastos aplicables a los mismos, se realizara
de forma analoga a los Proyectos de Investigacion, a los que se refiere la Seccién 12 de este Capitulo.

Seccién 32 Plan Propio de Investigacion

Concesién de ayudas del Plan Propio. 1. La convocatoria y concesion de ayudas del Plan Propio de
Investigacion de la Universidad Pablo de Olavide sera acordada por la Comision de Investigacién,
correspondiendo su gestion al Area de Investigacion.

2. Alinicio de tramitacién de la convocatoria de ayudas del Plan Propio de Investigacion, el Area de Investigacion
certificara la existencia de crédito disponible en el ejercicio corriente. Una vez dictada la resolucién por la que se
concedan las ayudas correspondientes, el Area de Investigacion remitira copia de ésta, asi como del Acta de la
sesion de la Comisién de Investigacion en la que se aprueban, al Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria.

Habilitacion de créditos. 1. El Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria asignara, a cada una de las ayudas
concedidas, un cédigo de unidad organica.

2. Con objeto de habilitar los créditos, el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria iniciara un expediente de
modificacién presupuestaria, mediante la que se traspase el importe total de las ayudas concedidas desde el
presupuesto del Plan Propio asignado al Vicerrectorado con competencias en Investigacién, a cada una de las
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3. Una vez autorizado el expediente de modificacion presupuestaria, el Area de Gestion Presupuestaria y
Tesoreria se notificara la disponibilidad de las ayudas, indicando:

= (Codigo de unidad organica.
= Presupuesto asignado.

Gestion del gasto. 1. La gestion presupuestaria y ejecucion del gasto del programa de ayudas del Plan Propio
de Investigacion se realizara de acuerdo al procedimiento general y a las condiciones establecidas en el Capitulo
1y el Capitulo 2, respectivamente.

2. Los gastos que deban ser cargados a las ayudas concedidas serdn tramitados de acuerdo a los
procedimientos descritos en el Capitulo 3 para los diferentes tipos de gastos.

3. El beneficiario de la ayuda debera ajustar la ejecucién del presupuesto asignado a los plazos establecidos por
la Comision de Investigacion. En los casos en que el plazo no fuera suficiente para ejecutar el presupuesto en
su totalidad, el beneficiario debera solicitar a la Comision de Investigacion una prérroga del plazo de ejecucién.
Dicha solicitud, asi como su posterior autorizacion o denegacion, deberd ser comunicada al Area de
Investigacion.
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Capitulo 5. De la informacion sobre la ejecucion del
Presupuesto.

Regla 117

Regla 118

Regla 119

Regla 120

Informacidn presupuestaria. Los responsables de los centros de gasto podran solicitar, en cualquier momento,
al Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria o al servicio que gestione su centro de coste, informacién
actualizada sobre la ejecucion de su presupuesto del ejercicio corriente o de ejercicios anteriores.

Acceso a la consulta web. 1. Existe una consulta on-line accesible a través de la web UPO, mediante la cual
los responsables de las unidades organicas podran obtener los informes sobre la ejecucion de sus presupuestos
en tiempo real.

2. Cuando se constituya un centro de gasto, el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria o Investigacion, una
vez asignado el cddigo de organica, habilitara permiso a su responsable para el acceso a la consulta web de
“Centros de Coste” a través del acceso personalizado de la web de la Universidad.

3. Los responsables de las unidades organicas podran autorizar a otros usuarios para que accedan a la
informacién sobre la ejecucién de su presupuesto y se procedera de igual manera para la solicitud de cambio de
responsable de centros de coste en su caso. Para ello, deberan remitir un escrito, correo electronico o abrir un
TIKA indicando el cédigo de la unidad organica, asi como el nombre, apellidos y DNI de la persona o personas
autorizadas.

4. En la consulta web se tendran disponibles tres modelos de informe: Informe Simplificado (IS), Informe
Extendido (IE) e Informe de Registro Administrativo de Facturas/FACE no imputadas (IR). Los informes
simplificados y extendidos estaran referidos al ejercicio corriente con la opcidn de seleccionar también los 2
ejercicios anteriores, en su caso.

Informe simplificado. El informe simplificado tiene por finalidad ofrecer un listado de los gastos imputados a la
unidad organica, con el que pueden visualizarse, en su caso, las facturas correspondientes a los mismos. Las
operaciones se muestran ordenadas segun la fecha en que han sido grabadas en el sistema de informacién
contable, con objeto de que los responsables puedan identificar facilmente los nuevos gastos imputados desde
el ultimo acceso. La informacion que incluira es la siguiente:

= Fecha de la consulta, ejercicio e identificacion de la unidad organica.
= Numero de Justificante generado por el sistema.

= Proveedor: CIF y nombre.

= Numero de factura.

= Fecha de emision de la factura.

» Importe imputado a la unidad organica: si la factura incluye conceptos que deben ser imputados a
varios centros de gasto, se mostrara el importe exacto imputado a la orgénica consultada.

= Descripcion del gasto.

= Fecha de grabacion: fecha en que la Unidad Tramitadora ha imputado el gasto a Presupuesto. Al
ordenar el informe por este campo se pretende facilitar al responsable de la unidad organica la tarea
de revisar los gastos imputados.

= Fecha de pago.
= Aplicaciones presupuestarias en que ha sido imputada la factura.

Informe _extendido. 1. El informe extendido tiene por finalidad ofrecer un detalle exhaustivo de los gastos
imputados a la unidad organica. En él se mostrara en primer lugar un cuadro-resumen de los saldos de los
créditos agregados aplicando el nivel de vinculacion correspondiente a la funcional y econdmica del gasto.
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2. El cuadro-resumen recogera los siguientes datos:
= Aplicacion Vinculante: indicando su clasificacion organica, funcional y econémica.

= Crédito Inicial: carga de los créditos, originada por la aprobacion del Presupuesto de la Universidad
Pablo de Olavide o la prérroga del presupuesto anterior, en su caso.

= Modificaciones de Crédito: incorporacion de remanentes, generaciones de crédito, transferencias y/o
demas modificaciones presupuestarias realizadas sobre el Crédito inicialmente autorizado a la unidad
orgénica.

= Crédito Total: suma del crédito inicial y las modificaciones de crédito.

= (astos totales: realizados contra los créditos totales de la unidad orgénica. Se muestran de forma
separada los créditos reservados y los efectivos. Los primeros se refieren a los créditos que, aun no
habiéndose generado los correspondientes documentos contables, se encuentran no disponibles por
haberse realizado expedientes para gastos o haberse grabado en el sistema facturas de compras.
Los gastos efectivos son la suma de los documentos contables, de autorizacion y compromiso de
créditos y reconocimiento de la obligacion, generados en la aplicacién.

= Crédito Disponible: diferencia entre el crédito total y los gastos totales. Representa el saldo “libre” para
poder realizar los gastos necesarios hasta el final del ejercicio econémico.

3. En el cuerpo del informe se relacionaran todas las operaciones registradas en cada una de las aplicaciones
presupuestarias. El orden en el que apareceran los datos es el siguiente:

1° Aplicacion presupuestaria: las operaciones estan agrupadas segun la aplicacion a la que se ha imputado
el gasto. Cada grupo estd encabezado por el codigo (organica + funcional + econdmica) y titulo de la
aplicacion presupuestaria.

2° Operaciones positivas: dentro de cada grupo, las operaciones que suponen un incremento de los créditos
se muestran en primer lugar. Como la carga del presupuesto inicial, las incorporaciones de remanente,
generaciones de crédito y deméas modificaciones presupuestarias

3. Numero de operacion asignado por el sistema de gestion econdmica.

4.° Tipo de operacion, segun el codigo de operaciones de UXXI-Ec. Las operaciones mas frecuentes son la
carga del presupuesto inicial (CPG) las facturas (JG) y los expedientes para gastos (EXP).

5.° Fecha: de creacion del documento o de la operacion y en el caso de Justificante del Gasto se corresponde
con la fecha de emision de la factura.

6.° Nombre del proveedor.
7.° Descripcion del gasto realizado.

8.° Cantidad: importe de la operacion. Si ésta supone una minoracion de los créditos, figurara en negativo,
mientras que, si se trata de una operacion que incrementa los créditos disponibles, figurara en positivo.

9.° Total de la aplicacién presupuestaria: diferencia entre los saldos positivos y negativos. El hecho de que
pueda aparecer en negativo no supone ningun tipo de déficit puesto que estard compensado con los
saldos positivos de otras aplicaciones con las que tengan el mismo nivel de vinculacion.

Regla 121 Informe de Registro Administrativo de Facturas/FACE no imputadas. 1. Se presentan ordenadas por fecha
de registro en el sistema la relacion de facturas pendientes de imputar en el centro de coste correspondiente.

2. La informacién que incluira es la siguiente:

1.° Fecha de consulta y hora, ejercicio y Centro de Coste.
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2.° Relacién de facturas pendientes de imputar detallando:

Tipo de Registro: FACE (al no admitirse ya otro tipo de entrada (salvo excepciones) el tipo
de Registro siempre coincidira con FACE.

NUmero de Registro: codigo que asigna el sistema.

Fecha de Registro: fecha de entrada en el registro administrativo de facturas.
Proveedor: especificando CIF y nombre.

NUmero de factura del proveedor.

Fecha de Emision de la factura.

Importe Neto de la factura.

Porcentaje del IVA de la factura.

Unidad Tramitadora: descripcion de la Unidad Tramitadora del gasto.
Numero de Justificante de Gasto generado en el sistema UXXI-Ec

Archivo en .pdf de la factura electrénica el cual permite su visualizacion.

Total, que especifica el nimero de facturas pendientes de imputacién y el sumatorio total de
los importes netos.

3.° Antes del tipo de Registro se incluye una columna donde se observa el estado del Justificante del
gasto en relacion con su conformidad:

Interrogante (?): pendiente de conformidad, pinchando en el icono, se abre un cuadro de
didlogo para proceder a dar la conformidad o no en su caso, asimismo se pueden indicar las
observaciones que estime necesaria y determinar si el bien es inventariable.

Visto (v): Justificante aceptado por el responsable del centro de coste.

X: Justificante rechazado.
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Disposiciones finales

Primera Capacidad de resolucién. La Gerencia, resolvera aquellos supuestos que, no estando contemplados en este
Manual de Gestién del Gasto, se consideren necesarios para el buen funcionamiento del servicio que presta la
Universidad.
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Anexos

[.  Modelo Memoria Justificativa del Gasto.
[l.  Modelo de Autorizacion de Desplazamiento de Becario.
[ll. Modelo Nota de Gastos.

[V. Solicitud de Abono a Noéminas.
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|. Modelo Memoria Justificativa del Gasto

- UHIVERSIDAD

m Area de Gestién Presupuestaria y Tesoreria
5 e B

MEMORIA JUSTIFICATIVA

* Tipo de Memoria | Seleccionar ..

| Ejercicio Econémica: |Saleccionar |

DVDP.: fmombrs ded responsstia)
Responsahle de [z Unidad Orpanica: |7

Presania |a siguiente propuesta de gasto:

Demominacion:
Codigo:

Jusfificacion de la necesidad del gasio:

Segin el defalle relacionado a continuackin:

| GASTO TOTAL PROPUESTO: | €

A cumplimentar dnicamente en caso de SOLICITUD DE REINTEGRO DE GASTOS;

Los gasfos amba desenios han sido pagados por personal propio oe |3 WP, por lo que el abaio fimante solicte sean remisgrados &
IHIBFRSACMS GiM & CORIRUSCIEN 38 Mdica!

Nombre de inferesadals: | ner: |

Datos bancanos: Entidad: | he cta. 1BAN):

Condiciones para I3 concesion, en $u caso, de ADELANTO DE CAJERD:!
Elta abajo firmante declara conacer su obligacion de aportar fos jusificantes wo relntegros en &l plazo de TRES MESES, y como limife
maximo antes del 2 de noviembre dal gericio cormente,

En Sevila, a ifrecha): |
Firma del Responsable dal Crédifa,

Firmado:
(") Datos imprescindiies para ba tramiacion
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AUTORIZACION
DE
DESPLAZAMIENTO

DATOS DEL SOLICTTANTE

NOMEEE Y AFELLIDNDS

DEPARTAMENTO

BECATRIOY con cargo a !

FACULTAD

SOLICITA, suterizacion de desplazamiento para

Dngante los dias de

Con objato de *

Fdo.: EL BECARID

DATOS DEL EESPONSAELE

APELLIDNDS

Como responsable del proyvecto  _Eefarencis
, da su consentinvento al desplazamients solicitado confirmande que los gastos comespondientes a los mizmos en
concepto de indemnizacion seran sufragados con cargo al provecto mencionado

Fdo.: EL EESPOINSAELE

NOMEBEE

! Indicar raferencia del provecto de investdzacion

* Indicar destino v medio de locomesion.
* Indicar el pericdo.
* Indicar funciowes a realizar.

Manual de Gestion del Gasto
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lll. Modelo Nota de Gastos

WHIFYERSIOAD Area de Gesiién Presupuestaria y Tesoraria

B0, NOTA DE GASTOS

B
L L L&

[

* Tipo de interesadola;
- Selecc
| * Ejercicio Economico | seleccionar ... | .
Seleccionar
* VD - {nombre pesona responeabie del ceditn) |
Denominacion:
* Centro de Coste —
Cadigo: |
Pressnta la siguiente Liquidacion de gastos:
* Concepio:
* Nombre interesado/a: | Telefomo: |
* D.N.L / Pasaparie {adentar copia) * Pais de residencia fiscal-
* Domicilio:
* Localidad * Cadigo Postal:
* Provincia: * g-miail:
* Vinculacion con |3 Administracion: | Seleccionar ...
Bancs Erbhdlad:
nacional> | pe e jgAM:
* Dafos bancarios
- Entic'aa
R Céd hanco {SwitSor code)” NP e IBAN
VALORACION DE GASTOS
Nimaro de horas: io hora:
RETRIBUCIONES: el - 000€
Nimero de sesiones: mporfe sesion; 0,00 €
Retaricion IRPF: fwr insrucciones de cumpiimentaciin shaf} £ 000€
| LiGuipo A PERCIEIR: 0,00 €
OTROS GASTOS
Desplazamiento (s justiicanies que e sduntanl
—— | | Km. X 0,19€ 0onE
Alojarmiento (saqun jusifcantes gum se aciunian)”
Manutencian issgom justiicanies que 5a aduntan, = preces);
| LiQuipo A PERCIBIR: 0,00 €
| TOTAL GASTO BRUTO (Retibutiones y desplazamiestis) | 0,00 € | TOTAL LIQUIDO A PERCIBIR: | 0,00 € |

Instruccienss de cumplimentacion:
(") Campas obligatonos, su no cumplimentachon impide $u ramitacion.
- Retencion IRPF: & aplicara el porceniaje que comesponda segun las siguwenies reglas:
= Personal Propio de fa UPD: % deducdo en la ndmina mensual por el mismo concepto. Se aplicara el que se encuentre en vigor en el
mizmento de la grabacién)
= Personal Ajena a la UPD:
o Con Residencia Fiscal en Espafia el establecido por & legislacion vigente.
o Gon Residencia Fiscal Extranjera; deberd acreditarse mediante cerficacion ariginal expedda por la Autoridad Fiscal del pais
comespondiente, dependiendo & % de la existencia o no de Convenio aplicable.
- Documentacion: no civide gue &5 necesaro adjuntar
« Fotocopia DM | Pasaporte
» Faciuras de gastos de desplazamiento y alojamiento con el W™ B* del Responsable del Crédilo.
« Billetes anginales de tren yio avion (la presentacian de factura no exime de i obiigacion de presentar el hillete).

Nota de Gastos paging 1 de 2
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[, Area de Gesiidn Presupuestaria y Tesoreria

J P v NOTA DE GASTOS

E RV L L&

* Nombre inferesado’a;
*D.N.L/ Pasaporte

* Conceplo

* DECLARACION DE COMPATIBILIDAD
El/la inferesado/a daclara que esta acividad esid excepiuada del Régimen de Incompatiblidades, conforme al art. 10 de la Ley 531984,
de 3% de diciembre, por iseleccicnar);
Direccion de seminarios o &l dictado de cursos o conferencias en Cenfros Cficiales destinados a la formacion de funcionanos o
profesorado, cuando no tengan cardcter permanente o habitual ni supongan mas de 75 horas al afio, asi como b preparacion para
&l acceso a la Funcidn Plblica en los casos y forma que reglamzntariamente se determine
La pariicipacién del personal docente en exémenes, prucbas o evaluaciones distintas de las gue habitualments les cormespondan,
en |a forma reglamentariamente establecisa,

D La colaboracion y asistencia ccasional a congresas, seminarios, conferencias o curses de caracher profesional

D NO PRESTAR SERVICIOS EN NINGUNA ADMINISTRACION FUBLICA, ni ser persanal comprendide en el ambite de apkcacian de
la Ley 5311884, de Incompatibdidades.

En Sauilla, & fincha): |
CONFORME, (aifa inleresadada) PAGUESE, Elfa Responsable del Criditn.
Firmado: Firmado:

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

De conformidad con lo establecido por la normaliva vigente en materia de profeccidn de datos personales, Jos gue nos faciife
en esfe formulamo seran tratados por la Universidad Pablo de Qfavide con fa finalidad de gesfionar y framitar la solcituvd de
gjercicio de derechos de las persanas, finalidad basada en e cumplimiento de obligsciones legales (art 61.c) RGPD),
defivadas de iz normaliva de aplicacion a fa Universidad en matena de Transparencia.

Los datos podran ser comunicados & las sulondades de confrol competentes en fa materia.

Log datos se conservarin durante el tiempo necesaro pars cumplr con fa finalidad para /& que se han recabado ) para
delerminar las posibles responsablidades que se pudieran derivar de dicha finalidad y de fratamiento de los dafos, Sera de
aplicacion fa nomativa de archivos y pafimanio documental espafiol.

Puede ajercitar sus derechos de scoeso, rechiicacian, supresion y portabiidad de sus dalos, de limitacion y oposicion a su
fratamignto, asi como a no ser obiefo de decisiones basadas dnicaments en & iratamienfo autonmatizado de sus datos, cuando
procedan. Dispons de informacion adictonal sobre of ajercicio de estos derechos, an relacion con sus dalos personales, en fa
sigufente direcoion:

hitps:dwww upo. esirectorado/secretana-generalprofeccion-de-alstos
MNota de Gaslos pagina 2 de 7

Manual de Gestion del Gasto pagina 42



UNIVERSIDAD

Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria

IV. Solicitud de Abono a Néminas

Area de Recursos Humanos
Unidad de Retribuciones y Seguridad Social

SOLICITUD DE ABONO A NOMINAS

D/D?, (nombre de la persona responsable del crédito):

O/D®, (nombre de la persona que tramita el pago):

Unidad/Areta tramitadora Nombre Tramitador:

Organica Funcional Economica

APLICACION PRESUPUESTARIA

[M= EXPEDIENTE DE RETENCION DE CREDITO [ [

CONCEPTO
(Detalle del pago)

RELACION DE EMPLEADOS

IMPORTE
APELLIDOS ¥ NOMBRE DNI i " wEGRo | COSTE
EMPLEADO (2} 3
| D] C. Patronal= Gasto en Seguridad Social con cargo al expediente |
(2} Importe integro a abonar al empleado en su nomina
Coste Total = Incluye la suma de los dos apartados anteriores

2

En relacidn a este formulario se debe cumplimentar con una de estas dos opoiones :

a) Indicando el imperte integro [2) que debe percibir el empleado. En este caso, al final de mes le remitirmaos
informe con la cucta patronal que procedera a ser cargada en el nimero de expediente de |a Retencion de Crédito.

b) indicando el coste total [3]: Teniendo en cuenta que en este caso que el empleado percibira esta cantidad
menos la cuota patrenal correspondiente

| Fecha y Firma {responsable del crédito:
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