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Objeto del procedimiento

Este procedimiento estd dirigido a los profesores e investigadores de la Universidad de Sevilla,
pertenecientes a un proyecto de investigacién que solicitan liquidacién de los gastos derivados de un
viaje en el ambito de desarrollo de los objetivos y durante la vigencia de dicho proyecto. Se pretende
agilizar y recopilar toda la documentacién necesaria por la Subdireccién de Gestién Econdmica de la
Investigacion, de forma electrdnica, salvo la presentacién en papel de aquellas facturas que se han
obtenido solo en formato fisico. Esto hace necesario su transito por diferentes areas de la Universidad
de Sevilla. Se describe a continuacién los pasos que se seguiran y la forma de proceder.

Por todo ello, el investigador que vaya a solicitar este procedimiento debe verificar:

e Elviaje ya se ha realizado (no es objeto de este procedimiento las actividades online)

e Tiene en su poder el documento de la comisidn de servicio autorizada por los érganos
competentes o la autorizacion de desplazamiento

e Tiene las facturas originales de todos los gastos elegibles que ha abonado

e Tiene los justificantes de pago de las facturas del punto anterior

Inicio del expediente

Autenticacion

El expediente se iniciara y tramitara en la sede de la Universidad de Sevilla https://sede.us.es Los
requerimientos de informacién adicional o cualesquiera relativos a este procedimiento se solicitaran
también en sede.

Seleccionar idioma | ¥

> ccionar
UNIVERSIDAD SEDE
D SEVILLA RO

La Sede Electrénica 7 Procedimientos y Servicios 8% Registro General ? Utilidades y Ayuda ) Area personal
a y 8! y Ay |

\cceso mediante certificado digital

Acceso mediante sistema de autenticacion centralizada de la US (S50)

% Enlaces de interés

© Portal de la Universidad de Sevilla ) Perfil del Contratante de la 5 Portal de Transparencia de la US

W CERES (FNMT
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La identificacion en sede es posible con certificado electrdnico o con UVUS. En el caso de acceder con
UVUS la firma de la solicitud se llevara a cabo con el doble factor de autenticacién

En el caso de acceder con Certificado, la firma exigird tener instalado la aplicacién Autofirma de la AGE

El interesado podra presentar la solicitud en nombre propio o designar un representante para este
procedimiento, para mas detalles consulte el Anexo | de este documento.

Seleccién procedimiento de liquidacion de dietas de investigacion
Tras la identificacidn, el interesado deberd seleccionar el procedimiento que quiere iniciar, en este
caso, esta disponible para el colectivo Personal Docente e Investigador en sede.

UNIVERSIDAT
B SEVILLA
1505
dimientos y Servicios £22 Registro General ®@ Utilida
i5f Catalogo de Procedimientos y Servicios
£ o
. 09
- e =
Personal Docente e Personal de Administracién Estudiantes
Investigador

Pulsando el botén del colectivo aparecen todos los procedimientos disponibles como un listado,
debera seleccionar “Liquidacién de dietas de investigacién”

—_——

E Liquidacién de dietas de investigacion E—|T|

Liguidacion de dietas de investigacion

El literal del procedimiento le llevard una pagina de inicio del procedimiento, también puede pulsar el
icono verde para comenzar el tramite directamente.

ol

El menu del procedimiento le muestra el cddigo SIA del procedimiento y link a detalles del
procedimiento
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La Sede Electrénica > Procedimientos y Servicios =R

Inicio / Personal Docente e Investigador ' Liquidacion de dietas de investigacion

Liquidacion de dietas de investigacion

% SIA.
Descripcion

Liquidacion de dietas de investigacion

Iniciar tramite

Alta de solicitud

Detalles

l € Ver procedimientos de Personal Docente e Investigador ]

Debe pulsar “Alta de solicitud”, tras esto si tiene alguin borrador iniciado le mostrara el mensaje

Usted ya tiene expedientes/solicitudes del tipo seleccionado, ;jdesea visualizar los expedientes o prefiere dar de alta de nuevo?

l + Crear expediente nuevo l

l T Abrir expedientes existentes l

l ¥ cCancelar l

Que le permite crear un nuevo expediente o abrir expediente existente o cancelar la solicitud del
procedimiento. Si pulsamos “Abrir expedientes existentes” nos mostrara una tabla con todos los
expedientes de este procedimiento, tanto los no presentados, en modo borrador, como los
tramitados.
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Solicitudes / Expedientes
109 resultados 2 3
Solicitud / Expediente Tipo solicitud
BORRADOR:2024/AL1_01/001068 Liquidacién de dietas de investigacion
BORRADOR:2024/AL1_01/001065 Liquidacion de dietas de investigacion
BORRADOR:2024/AL1_01/001064 Liquidacién de dietas de investigacion
BORRADOR:2024/AL1_01/001063 Liquidacion de dietas de investigacion
2024/AL1_01/001061 Liquidacion de dietas de investigacion

Datos personales

Al seleccionar la creacion un nuevo procedimiento, lo primero que mostrara serdn los datos personales

y de contacto del interesado.

Asistente Paso (1 de d;

B DATOS DEL SOLICITANTE

@ FORMULARIO SOLICITUD

@ Documentacion incorporada 0O Siguiente

@ FIRMAR Y PRESENTAR

~ Mostrar otros datos de contacto

Seleccione como quiere actuar

En calidad de: Solicitante, usted presentard en su nombre la solicitud

Datos del interesado

Tipo identificador N° Identificador

primer apellido:

Nombre:

gundo apellido

Datos de contacto

(*) Correo electronico:

Otra informacién

nto AE de la US)

: En caso de no estar obligado electronicam:

Deseo que se m rme de de este e:

atos por medios electr

ion si desea que se e notifique por medio

IMPORTANTE

Para asegurar que se reciben las notificaciones relacionadas con sus expedientes en la sede
electrénica es importante configurar adecuadamente las preferencias de notificaciones, para
mas informacién lea el anexo II.
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Datos generales del procedimiento
Si pulsa “Siguiente” le aparecera el primer formulario que debera cumplimentar:

Liquidacion de dietas de investigacion - Solicitud / Expediente:
BORRADOR:2024/ALI_01/001320

Paso (2de d)

DATOS DEL SOLICITANTE GASTOS Y FACTURAS OBSERVACIONES CLAUSULA LOPD

DATOS GENERALES

Objetivo Seleccione una opcién ~| %  Congreso/ %*
Centro de
Seleccione una opcion destino

Asistencia COI"‘gI'E:OS

INDIQUE A CONTI  Ponente Congresos o

Curso de Formacion
Reuniones Cientificas

@ Fecha de inicio del Trabajo de Campo ) del viaje
Estancias
@ Fecha de vuelta del ' ' ¥} Hora de vuelta del viaje
viaje

Debe elegir el objetivo del viaje: Asistencia Congresos, Ponente congresos, curso de formacion,
reuniones cientificas, trabajo de campo o estancias. Y el nombre del congreso o Centro de destino.

En nuestro ejemplo nuestro investigador asiste a un congreso denominado ISCAS en Paris, saliendo de
Sevilla el 15/01/2024 a las 8:00, llegando el mismo dia a Paris a las 10:00, volviendo de Paris el dia
18/01/2024 alas 19:00 y llegando a Sevilla el mismo dia a las 23:00.

En el primer formulario se nos solicitan las fechas y horas de salida y llegada a Sevilla, es decir, en
este caso: dia de inicio 15/01/2024 a las 8:00 y dia de vuelta del viaje 18/01/2024 a las 23:00, por tanto,
introduciremos el periodo completo del viaje, también en caso de mds de un destino, se requiere la
fecha y hora de salida de Sevilla y la fecha y hora de regreso a Sevilla del viaje completo.

INDIQUE A CONTINUACION LAS FECHAS DE SU VIAJE COMPLETO

@ recha de inicio del viaje 15/01/2024 Hora de inicio del viaje 08:00
@ recha de vuelta del viaje 18/01/2024 Hora de vuelta del viaje 23:00

Una vez que ha introducido las fechas en el combo le aparecerdn los proyectos de los que forma parte
y estaban activos en el periodo del viaje:

Servicio de Informética
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Seleccione una opcion

Optimization on data science and network design problems: Large scale network models meet optimization and data science tools

Ayuda Suplementaria a Grupos de Investigacion Por Captacion de Fondos en las Convocatorias de Proyectos del Investigacion del Plan Estatal (Iv.7)
Unidad de Investigacion en Matematicas IMAT

El sistema comprobara en las bases de datos corporativas que hay registro de una ausencia del puesto
de trabajo, dato que se graba tras la gestion de licencia o autorizacién para desplazamiento. Debera
pulsar en la parte inferior del cuestionario el botén “Siguiente”.

En caso de que no haya ausencia registrada, no le permitird avanzar y aparecera el mensaje: “La
licencia/autorizacion de desplazamiento no ha sido recibida y registrada por los servicios centrales,
pongase en contacto con su departamento o Centro. Pulse el botén SALIR para finalizar la
presentacién”

La licenciafautorizacién de desplazamiento no ha sido recibida y registrada por los servicios centrales, péngase en contacto con su departamento o Centro. Pulse el
botén SALIR para finalizar la presentacién

Gastos y facturas (Destino Unico)

En el siguiente formulario se le pregunta en primer lugar por el lugar de destino de su viaje. En
nuestro caso solo hay un destino, por lo que se cumplimenta “Unico destino o primera etapa en
multiples destinos”. Rellenando primero el Pais de destino de un combo donde puede escribiry
filtrar el pais.

DATOS DEL SOLICITANTE GASTOSY FACTURAS OBSERVACIONES

- ¥

UNICO DESTINO O PRIMERA ETAPA EN MULTIPLES DESTINOS

Pais de destino Seleccione una opcion v *
et —
@ Fecha de llegada | ALEMANIA L
AMDORRA
@ Fecha de salida ANGOLA *  Hor

A continuacion, deberd indicar la localidad, como un texto libre para las localidades extranjeras
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y Comunicaciones
6 de 27



55 P

f(( UNIVERSIDAD
AR b SEVILLA
™ 1505

Manual del Interesado de Liquidacion Dietas Investigacion

Pais de destino

Localidad

UNICO DESTINO O PRIMERA ETAPA EN MULTIPLES DESTINOS

FRANCIA v

Paris *

En el caso de una localidad espafiola, tras seleccionar Espafia, introducird la provincia de un

desplegable:

Seleccione una opcion

Seleccione una opcion
Alava

Albacete
Alicante
Almeria
Asturias
Avila
Badajoz
Baleares
Barcelona
Burgos
Caceres
Cadiz
Cantabria
Castellon de la Plana
Ceuta
Ciudad Real
Cordoba

A Corufia
Cuenca

oE

&

Y otro con las localidades de dicha provincia:
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Seleccione una opcion

Seleccione una opcion
ACEBUCHAL, CHALETS
ADAMUZ
ADELANTADO, EL

| ADELFILLA, LA
AGUILA, EL
AGUILAR DE LA FRONTERA
AGUILAREJO ALTO ¥ BAJO
ALADID

N ALBARRANA, LA
ALBENDIN
ALCAIDE, EL
ALCAIDIA, LA
ALCANTARILLA, LA

d  ALCARACE|OS

ALCORNOCAL
ALDEA QUINTANA
ALGALLARIN
ALGAMARRILLA, LA

ALCOLEA

lia

desplazammiento corn alguna agencia Ue VIg[es ton o

Manual del Interesado de Liquidacion Dietas Investigacion

En el caso de nuestro ejemplo se nos solicita hora de llegada a dicho destino, es decir, en qué diay a
qué hora se llega al primer destino, recordemos que en nuestro caso era el mismo dia 15/01/2024, a
las 10:00. También nos solicitan dia y hora de partida, en nuestro ejemplo abandonamos Paris el dia
18/01/2024 a las 19:00. Por supuesto, que la hora de llegada al destino debe ser posterior a la salida
de Sevilla y la fecha de salida del destino anterior a la llegada a Sevilla, el sistema comprobara que no
tenga errores. Para una mejor experiencia le recomendamos revisar estos detalles para evitar

molestias.

Se muestra a continuacién cémo quedaria en el formulario, con los datos de nuestro ejemplo:

DATOS DEL SOLICITANTE

GASTOS Y FACTURAS

UNICO DESTINO O PRIMERA ETAPA EN MULTIPLES DESTINOS

OBSERVACIONES

CLAUSULA LOPD

Pais de destino FRANCIA v
Localidad Paris
@recha de llegada 15/01/2024 Hora de llegada 10:00
@ recha de salida 18/01/2024 Hora de salida 19:00
Tras esto se nos pregunta si hemos abonado facturas elegibles (taxi, tren, avion, hotel,...) en este

destino, a nuestro nombre

;Tiene facturas adelantadas (taxi, tren, avian, hotel ...
nombre en este destino?

jasu

O si O No

*

Si fuera el caso debemos cumplimentar 3 valores, el importe total de alojamiento abonado en dicho

destino, el de desplazamiento y el de inscripcion.
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El comisionado es responsable de entregar las facturas originales de gastos indemnizables por esta actividad, elegibles en el proyecto seleccionado que obren en su poder.

Dicha entrega sa hara a la OCAI (Oficina de Campus de Apoyo a la Investigacion) correspondienta, para la inclusicn de originales al expedienta adminisfrativo electronico por parte de las oficinas de Campus
Rellene, a continuacién, los importes correspondientes de las facturas a su nombre;

Importe total alojamiente * Importe * mporte total inscripeién *
total desplazamiento

Supongamos que el comisionado abond 375€ de alojamiento, 350€ en el desplazamiento y 200€ por
la inscripcion:

Rellene, a continuacion, los importes correspondientes de las facturas a su nombre:

ﬂlmpor‘te total alojamiento 375 £ % ﬂlmporte total
desplazamiento
ks de las facturas a su nombre:
@ mporte total 350,00 € @ importe total inscripcién 200,00 €

desplazamiento

Le recordamos que: “El comisionado es responsable de entregar las facturas originales de gastos
indemnizables por esta actividad, elegibles en el proyecto seleccionado que obren en su poder. Dicha
entrega se hard a la OCAI (Oficina de Campus de Apoyo a la Investigacion) correspondiente, para la
inclusidn de originales al expediente administrativo electrénico por parte de las oficinas de Campus”

Si ha recibido algun anticipo, debera cumplimentar la cantidad anticipada o 0, en caso contrario. Si se
recibid, debera introducir el nimero de adelanto/expediente, que se le facilitara en la transferencia
recibida del anticipo.

ANTICIPO

Si procede, marque la cantidad que ha disfrutado de un anticipo. Indique la cantidad 0 si no lo ha disfrutado 275,00 €

Complete con el N.° de anticipo [ 2024;’00123| ] *

Seguidamente se le pregunta por los gastos asociados de este viaje mediante agencia. En primer lugar,
sobre gastos de locomocién.

GASTOS LOCOMOCION/DESPLAZAMIENTO MEDIANTE AGENCIA

;Ha gestionado locomocién o desplazamiento con alguna agencia de viajes con contrato basadoen  J Si L No
Acuerdo Marco?

: Servicio de Informética
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En caso en que haya algun gasto gestionado mediante agencia de viajes, se pregunta si se realizd

reserva de crédito, en cuyo caso debe aportar el nimero de expediente de reserva

GASTOS LOCOMOCION/DESPLAZAMIENTO MEDIANTE AGENCIA

¢Ha gestionado locomocion o desplazamiento con alguna agencia de viajes con contrato basado en
Acuerdo Marco?

@ si O No

¢Se realizé la reserva de crédito? Si O No N.° de expediente de reserva de crédito

En los casos de gastos inferiores a 500€ donde no haya realizado reserva, debe facilitar el nombre de

la agencia y el importe

GASTOS LOCOMOCION/DESPLAZAMIENTO MEDIANTE AGENCIA

(Ha gestionado locomocién o desplazamiento con alguna agencia de viajes con contrato basado en
Acuerdo Marco?

@ si O No

O si@no

(Se realizo |a reserva de crédito?

Nombre agencia de viajes ¥ importe de la reserva de locomocion

Tras esto se pregunta por los gastos de alojamiento mediante agencia, con ldgica idéntica a la descrita

para locomocion.

Para finalizar este apartado se pregunta si hay gastos de locomocién en vehiculo particular

GASTOS LOCOMOCION/DESPLAZAMIENTO MEDIANTE VEHICULO

iHa realizado el desplazamiento en O si O No %
vehiculo particular?

En caso afirmativo debe facilitar la matricula del coche y el nimero de kildémetros realizados

*

Matricula

*

Mamero total de kilometros realizados

Si hay gastos mediante un vehiculo de alquiler tras responder que no hay gastos de desplazamiento

en vehiculo particular, se pregunta por el alquiler

Servicio de Informética
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GASTOS LOCOMOCION/DESPLAZAMIENTO MEDIANTE VEHICULO

¢Ha realizado el desplazamiento en (' Si @ No
vehiculo particular?

¢Ha realizado el desplazamiento S5i . No
alquilando un vehiculo?

Y si se realizé6 mediante agencia con reserva de crédito (o sin ella), en el caso de factura a nombre del
comisionado debe haberse cumplimentado en el apartado “facturas adelantas a su nombre”

Se debe tener en cuenta que hay proyectos que no admite facturas a nombre del comisionado, que
debe venir a CIF de la Universidad.

GASTOS LOCOMOCION / DESPLAZAMIENTO MEDIANTE VEHICULO

¢Ha realizado el desplazamiento en L) si @ No
vehiculo particular?

¢Ha realizado el desplazamiento ® 5i L) No
alquilando un vehiculo?

Se realizé reserva de crédito? @i O No N.° de expediente de reserva de crédito %*

GASTOS LOCOMOCION / DESPLAZAMIENTO MEDIANTE VEHICULO

¢Ha realizado el desplazamiento en L) si @ No
vehiculo particular?

ZHa realizado el desplazamiento
alquilando un vehiculo?

£Se realiz reserva de crédita? O sil®No

Nombre agencia de viajes %* Importe de la reserva de *
locomocion/desplazamiento

Gastos y facturas (Destinos multiples)

Hemos de distinguir otra situacidn, en la que el investigador en un mismo viaje tiene mas de un destino
con algun cargo econdmico, es decir, un destino donde el comisionado pernocta o donde tiene algin
gasto derivado de una accidn financiable por el proyecto de investigacion que coincide en la misma
comision de servicio. No estaria aqui incluido el caso de una escala de un vuelo donde el investigador
solo estd en un aeropuerto o estacion. El objeto de multiples destinos aplica en el caso de pernoctacién
en todos los destinos o gastos derivados de varias actividades del proyecto de investigacion en dichos
destinos.

Partiendo de otro ejemplo donde un investigador realiza dos congresos consecutivos en un mismo
viaje el primero que denominaremos Congreso A, celebrado en Madrid y el segundo denominado
Congreso B celebrado en Barcelona. En este caso el investigador sale de Sevilla el dia 10/01/2024 a las
7:00 y tras visitar ambos destinos retorna el dia 17/01/2024 a las 20:00. En este viaje, llega a Madrid
el dia 10/01/2024 a las 10:00, parte de Madrid hacia Barcelona el dia 14/01/2024 a las 11:00, y llega a
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Barcelona el mismo dia 14/01/2024 a las 14:00, para viajar de vuelta a Sevilla el dia 17/01/2024 a las
17:00.

En este caso en el primer formulario deberia cumplimentarse de la siguiente forma, donde se indican
las fechas del viaje completo (salida y llegada a Sevilla):

INDIQUE A CONTINUACION LAS FECHAS DE SU VIAJE COMPLETO

@ recha de inicio del viaje 10/01/2024 Hora de inicio del viaje 07:00

@ recha de vuelta del viaje 17/01/2024 Hora de vuelta del viaje 20:00

Puesto que tenemos dos destinos, el primero, en nuestro ejemplo Madrid es el primer destino, estos
datos se cumplimentan en el siguiente formulario:

Pais de destino ESPANA v Provincia de destino Madrid v
Localidad/Ciudad MADRID b
@recha de llegada 10/01/2024 Hora de llegada 10:00
@ recha de salida 14/01/2024 Hora de salida 11:00

Como se ha descrito en el caso de un uUnico destino, aquellas facturas a nombre del comisionado se
introducen por cada etapa, si tenemos una factura del hotel en Madrid, se introduce en este apartado
y la factura del hotel en Barcelona en el formulario siguiente.

Como existe otro destino con gasto elegible, debemos contestar “Si” a la siguiente pregunta:

En su viaje, sha existido algtin destino adicional al anterior con gastos elegibles asociados? 5i L) No

Esto provoca un nuevo apartado “Etapas secuenciales sucesivas con gasto asociado”, debemos pulsar
“Afadir” para ir describiendo los destinos siguientes, introducidos de forma secuencial, tras el primer
destino, en nuestro ejemplo, Barcelona.

ETAPAS SECUENCIALES INTERMEDIAS CON GASTO ASOCIADO

No hay valores para mostrar |a tabla

Con esta accion surge una ventana donde se deben rellenar los campos correspondientes:
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y Comunicaciones

12 de 27



UNIVERSIDAD Manual del Interesado de Liquidacion Dietas Investigacion

b SEVILLA
1505

ETAPAS SECUENCIALES INTERMEDIAS CON GASTO ASOCIA|

Pais de destino ESPANA ~ Provincia de destino Barcelona v
Localidad/Ciudad BARCELONA »
@ Fecha de llegada 14/01/2024 Hora de llegada 14:00
@ rFecha de salida 17/01/2024 Hora de salida 17:00
{Tiene facturas adelantadas O'si O No *

(taxi, tren, avion, hotel ...) a su
nombre en esta estapa
intermedia?

oo

En este caso llegamos a Barcelona el dia 14/01/2024 a las 14:00 y partimos el 17/01/2024 a las 17:00

De este bloque se pregunta a continuacién sobre los gastos derivados de este segundo destino, aqui
se introduce el gasto de hotel en Barcelona, si lo hubiere.

Una vez que ha anadido este segundo destino, puesto que tiene muchos campos, debe usar la barra
horizontal y desplazarse a la derecha si necesita editar, copiar o eliminar dicha etapa

Si tenemos mas de un destino tendremos que rellenar la justificacién de esta circunstancia

Justificacion de *
multiples
destinos

Observaciones, cldusula LOPD

Tras cumplimentar los datos de destinos y gastos asociados se ofrece un epigrafe de observaciones
donde el comisionado debera advertir si el viaje es cofinanciado, ya que solo se permite elegir un
proyecto de investigacion en el formulario. En este caso, detalle qué facturas de las aportadas serian
abonadas por el proyecto adicional. También se puede utilizar para cualquier aclaracién sobre gasto

Servicio de Informética
y Comunicaciones

13 de 27



=%

(Q( UNlVERSlDAD Manual del Interesado de Liquidacion Dietas Investigacion

AW D SEVILLA
Y 1505

compartido con otro comisionado, como es el caso de vehiculo, habitacién, o cualquier informacién
relevante para la liquidaciéon de la dieta. No es obligatoria su cumplimentacién.

DATOS DEL SOLICITANTE GASTOS Y FACTURAS OBSERVACIONES CLAUSULA LOPD

Observaciones

Finalmente se ofrece la informacién de la cldusula de la Ley Organica 3/2018

Documentacién de la solicitud
A continuacion, el comisionado deberd entregar la documentacion necesaria para el procedimiento de
liquidacion de dietas. En el listado de documentacidn se puede distinguir dos tipos de documentos:

Liquidacion de dietas de investigacion - Solicitud / Expediente: BORRADOR:2024/ALI_01/001068

Paso (3 de 4)

[o Salir] [o Anteriur”D Siguieme]

Documentacién

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

CERTIFICADO DE ASISTENCIA EMITIDO POR EL CENTRO/ORGANIZADOR DEL EVENTO

A & Incorporar
«Documento no incorporados

COMISION DE SERVICIO/AUTORIZACION DESPLAZAMIENTO

A 2 Incorporar
«Documento no incorporado»

0 CONTRATO DE ALQUILER /FACTURA/ ACREDITACIGN DEL PAGO/MOTIVO DEL ALQUILER .

(@, Incorporar

«Documento no incorporadon» £ fneere

JUSTIFICANTE/S DEL PAGO DE LA/S FACTURA/S ADELANTADAS FUERA MULT!

A & Incorporar
«Documento no incorporados

MEMORIA JUSTIFICATIVA DESCRIBIENDO LA NECESIDAD ¥ VINCULO DE LA ACTIVIDAD CON LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO, FIRMADA POR EL IP DEL PROYECTO. EN CASO DE TRABA]O DE CAMPO, LA MEMORIA DEBE INCLUIR ADEMAS EL

«Documento no incorporado»

TARJETAS DE EMBARQUE /BILLETES DE TREN. EN CASO PERDIDA DE LA TARJETA DE EMBARQUE CERTIFICADO DE LA EMPRESA DE HABER REALIZADO EL VUELO o
A (% Incorporar

«Documento no incorporados ffneere
é’ INCORPORAR DOCUMENTO/S FACTURA/S ASOCIADAS

(3, Incorporar
«Documento no incorporado»

Los documentos obligatorios van precedidos de un tridngulo rojo con el signo de admiracidn

g COMISION DE SERVICIO/AUTORIZACION DESPLAZAMIENTO
«Documento no incorporado»

De esta forma se indica que el documento de Comision de servicio/Autorizacidén de desplazamiento es
indispensable para tramitar la solicitud.

Cuando el simbolo sea de un clip, sera documentacién opcional que presentar.
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é) OTROS GASTOS (VISADOS, SEGUROS, VACUNAS OBLIGATORIAS POR EL PAIS DE DESTINO...) SIEMPRE QUE SEAN GASTOS ELEGIBLES
«Documento no incorporadox»

Al final de cada barra se encuentra el botdn “Incorporar” que permite subir un documento.

(& Incorporar

Se abre un didlogo con un botén “Elegir archivo” que permite navegar en su equipo y seleccionar el
fichero correspondiente, afiadiendo una descripcién si lo considera necesario.

Documentacion

A continuacién puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

CERTIFICADO DE ASISTENCIA EMITIDO POR EL CENTRO/ORGANIZADOR DEL EVENTO

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningn archivo

Descripcidn:

A

El tamafio maximo permitido son 500 MB.
Aungue la suma del tamaiio de todos los documentos no puede superar los 1000 MB.

[ X Ccancelar H + Incorporar

Tras seleccionar el archivo aparece el nombre al lado del botdn “Elegir archivo”

Documentacion

A continuacion puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacion del exped

CERTIFICADO DE ASISTENCIA EMITIDO POR EL CENTRO/ORGANIZADOR DEL EVENTO

Elegir archivo | Prueba.pdf

Descripcion:

A

El tamafio maximo permitido son 500 MB.
Aungue la suma del tamario de todos los documentos no puede superar los 1000 MB.

l ¥ Cancelar H + Incorporar

Debe pulsar “Incorporar”.

Si el epigrafe puede tener mas de un documento, el botdn Incorporar seguird apareciendo, ademas
del de descarga/eliminar el aportado.

Servicio de Informética
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[® Incorporar il

Cuando hayamos subido toda la documentacién pulsaremos “Siguiente”

Firma y presentacion de la solicitud

En esta ultima fase de presentacion se le ofrece la solicitud con todos los datos aportados y la
documentacidén afiadida

Firma

0 A continuacién se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra modificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que
todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén "Firmar".

SOLICITUD TELEMATICA

Nombre: 21909_SOLICITUD_TELEMATICA_ALIpdf

@ Este documento se va a firmar. ) Descare
»
Tipo: application/pdf B Este documento se va a registrar.
Documento 1 de 7
=% v ¥ oobgr v Q@A -+ @1 3| @b Qe B &
a
(RS04,
S (X
3 »
3 LIQUIDACION DE DIETAS DE INVESTIGACION
l I S

Para proceder a la firma y registro pulsamos el botén “Firmar y Presentar”

Paso (4 de d)

(# Firmar y Presentar

Si accedimos con UVUS, la firma se procedera con el segundo factor de autenticacion

Introduzca el cédigo de verificacién (2FA) de la US.

Por seguridad se debe verificar la accion, para ello debe introducir el cédigo de
verificacion.

Contrasefia de un solo uso

Si accedié con certificado digital, se abrira autofirma.

Deberd esperar mientras se produce la firma

Servicio de Informética
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ol "‘

L

Se esta realizando la presentacion
de su solicitud. Por favor, espere...

Tras el proceso de firma se muestra ya el expediente definitivo y su nimero de entrada registral.

Recibo de firma

Numero de registro:

Fecha de registro:

Firma

SOLICITUD TELEMATICA
OLICITUD_TELEMATICA_ALIpdf

i
n de firma: IVWH

REGAGE24e00000688470

18/09/2024

La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.

23QNFSPIVOWYUNOXAFPAGL

CERTIFICADO DE ASISTENCIA EMITIDO POR EL CENTRO/ORGANIZADOR DEL EVENTO

@ Finalizar

Liquidacion de dietas de investigacion - Solicitud / Expediente: 2024/ALI_01/001407

Tras la presentacidn en su carpeta tendra el expediente, que ya no sera borrador,

8o Bo o o Qo ge

Solicitudes / Expedientes

2024/AL1_01/001068
BORRADOR:2024/ALI_01/001065
BORRADOR:2024/AL1_01/001064
BORRADOR:2024/ALI_01/001063
2024/AL1_01/001061
2024/AL1_01/001060

260 resultados 2

- Solicitud 7 Expediente Tipo solicitud Fecha Alta Estado (Fecha entrada) w

Liguidacion de dietas de investigacion
Liguidacion de dietas de investigacion
Liguidacién de dietas de investigacion
Liquidacién de dietas de investigacion
Liguidacién de dietas de investigacion

Liquidacién de dietas de investigacion

28/03/2024
26/03/2024
26/03/2024
26/03/2024
25/03/2024
25/03/2024

TRAMITACION 28/03/2024
INICIACION 26/03/2024
INICIACION 26/03/2024
INICIACION 26/03/2024
TRAMITACION 26/03/2024

TRAMITACION 26/02/2024

Q Buscar solicitudes

Universidad de Sevilla
Universidad de Sevilla
Universidad de Sevilla
Universidad de Sevilla
Universidad de Sevilla

Universidad de Sevilla

Si pulsamos en el expediente, veremos sus datos con toda la documentacién

UNIVERSIDAD
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Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion
Solicitud / Expediente: 2024/AL1_01/001068 ﬁ Eliminar
Titulo: Presentacion telematica: n° registro REGAGE24e00000193375
Tipo de solicitud: Liquidacién de dietas de investigacion
Fecha de alta: 28/03/2024
Estado actual: TRAMITACION
Organismo: Departamento de Matemdtica Aplicada |
Historia
TRAMITACION 28/03/2024
INICIACION 28/03/2024
Documentacion Q, Buscar documentos
[ Jomeo oo e v s ]
& = «Fimado»  28/03/2024 [ Descargar | ~
Nombre : recibi_REGAGE24e00000193375_pdf : =
SOLICITUD TELEMATICA «Firmado»  28/03/2024 [ Descargar | & | -

Nombre : 21909_SOLICITUD_TELEMATICA_ALI pdf

TARJETAS DE EMBARQUE /BILLETES DE TREN. EN CASO PERDIDA DE LA TARJETA DE EMBARQUE CERTIFICADO .
ﬁ DE LA EMPRESA DE HABER REALIZADO EL VUELO «Terminados  28/03/2024 [ Descargar | & =
Nombre : Prueba. pdf

MEMORIA JUSTIFICATIVA DESCRIBIENDO LA NECESIDAD Y VINCULO DE LA ACTIVIDAD CON LOS OBJETIVOS DEL )
PROYECTO, FIRMADA POR EL IP DEL PROYECTO. EN CASO DE TRABA.JO DE CAMPO, LA MEMORIA DEBE INCLUIR . Descargar | i =
TR e ST AT «Firmado»  28/03/2024

Nombre : Prueba.pdf

JUSTIFICANTE/S DEL PAGO DE LA/S FACTURA/S ADELANTADAS FUERA MULTI

Nombre - Prueba pdf «Terminado» 28/03/2024 [&] Descargar | i ~

CONTRATO DE AL QI ER FACTIRA! ACREDITACION DF1 PAGOMOTIVO DEL AL Q1 ER

Recibira, ademas un correo electrdnico, informando del estado de su expediente

[Sede - PRE] El expediente 2024/ALI_01/001068 ha cambiado a la fase INICIACION

c comunicacionesae@us.es

Nuevo estado en su expediente 2024/AL1 01/001068

Entidad: Universidad de Sevilla
Fase de tramitacion: INICIACION
Unidad asignada: Departamento de Matematica Aplicada |

Plataforma de Administracion Electronica
Universidad de Sevilla

5 Responder % Responder a todos «* Reenviar

Tramitacion gestor OCAI

Tras la solicitud, el gestor de la OCAIl del comisionado debera revisar que la documentacién aportada
es correcta. En esta fase se recopilaran las facturas abonadas por el comisionado cuyo original sea
papel. El comisionado facilitard dichos documentos en papel al gestor de la OCAI, para que el

Servicio de Informética
y Comunicaciones

18 de 27



UNIVERSIDAD Manual del Interesado de Liquidacion Dietas Investigacion

b SEVILLA
1505

funcionario habilitado haga copia electrdnica auténtica de dicho/s documento/s y pase a formar parte
del expediente electrénico. En el caso de facturas abonadas por el comisionado en formato
electronico, estas habran sido afiadidas en la fase de inicio del expediente. Sélo en el caso de facturas
originales en papel se realiza copia electrdnica auténtica de dicho documento.

Si hubiera algun error en la documentacién aportada por el comisionado, ya sea que no corresponde
con el viaje objeto de la liquidacidon o no concuerda con la tipologia de documentacién requerida, el
gestor de la OCAI solicitara mediante la sede la aportacidn por parte del interesado.

Solicitud de informacioén adicional

En el caso de detectarse algln error en la solicitud inicial y /o su documentacion el gestor de la Oficina
de Campus procederad a iniciar una fase de solicitud de informacidn adicional. En ese caso se recibird
un correo electrénico indicando que hay documentacion a su disposicidn en la sede electrdnica.

[Universidad de Sevilla - PRE] Aviso de publicacion en Sede Electronica de Universidad de Sevilla

N — =
COI’TILII'IICBCIOI'IE‘SBE@US.ES A= o L la 0 CE

rara IR @gmail.com L

Mediante el presente, se pone en su conocimiento la exis = to a su disposicion
en la Sede Electronica de Universidad de Sevilla, expedier§e 2024/ALI_01/001115.

Por favor, no responda a este email. La informacion anterior le ha sido remitida a titulo meramente
informativa.

C

v Responder * Reenviar

Y otro indicando que debe aportar documentacion adicional

El expedielle 2024/AL1_01/001115 * cambiado a la fase Solicitud informacién adicional
@ & & 2

=z comunicacionesae@us.es =

@

Estimado usuario.

Debe corregir o afiadir documentacion necesaria en su solicitud de liquidacion de dietas de investigacion. La
informacién al respecto la encontrara en la sede de la Universidad de Sevilla. Acceda a su "Area personal”, "Mi
carpeta” y seleccione el expediente, alli podra pulsando el botdn con forma de rueda dentada y proceder aportando

la documentacion requerida.

Muchas gracias por su colaboracion.

‘2 Responder %\ Responder a todos ~* Reenviar

Una vez autenticados en la sede, accederemos a la opcidn “Area personal” > “Mi carpeta” para localizar
entre los expedientes el referenciado en el correo recibido.

: Servicio de Informética
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Inicio / Mi Carpeta

Solicitudes / Expedientes

91 resultados 2 3

4 5 6 7 8 »
Tipo solicitud Fecha Alta Estado (Fecha entrada)
& 2024/ALI_01/001115 Liquidacién de dietas de investigacion 27/04/2024  TRAMITACION 27/04/2024 Universidad de Sevilla ﬁ

=

Pulsando en numero del expediente apareceran todos los documentos relacionados, donde el primero
de ellos es la notificacién donde se exponen los errores detectados y que deben ser corregidos.

Historia

TRAMITACION 10/05/2024

INICIACION 10/05/2024
Documentos 3 Vigencia: | Acciones
SOLICITAR INFORMACION ADICIONAL POR PARTE DEL GESTOR COMPETENTE DE REVISAR LA SOLICITUD Publicados 1610512024 @ Descargar
Nombre : 23809_Solicitud_Informacion_Adicional. pdf «Terminado» 1 K
RECIBI F di 10/05/2024 [Z] Descargar -
Nombre - recibi_ REGAGE24e00000304958.pdf IO M2 = g

Una vez leida la notificacién debemos pulsar en “RESPUESTA A LA SOLICITUD DE LA INFORMACION
ADICIONAL”

Acciones

£# RESPUESTA A LA SOLICITUD DE LA INFORMACION ADICIONAL

Y posteriormente en “Incorporar” para incorporar nueva documentacién al expediente, siguiendo el
mismo proceso que en la fase de incorporacién de documentacidn explicada mas arriba.

Una vez incorporada la nueva documentacién deberd pulsar “Siguiente”

Documentacion

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

RESPUESTA SOLICITUD INFORMACION ADICIONAL POR EL INTERESADO
i 2 Incorporar
«Documento no Incorporado»

© Siguiente

Y finalmente en “Firmar y Presentar”, lo que provocara un proceso de firma y registro de la
documentacion aportada.
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Liquidacion de dietas de investigacion - Solicitud / Expediente: 2024/ALI_01/001115

Pazo(2de 2)
[0 Salirl Io Anterior]

(# Firmar y Presentar

Firma

El siguiente tramite serd presentado por FRANCISCO DE ASIS GOMEZ RODRIGUEZ en nombre de MARIA ISABEL HARTILLO HERMOSO

o A continuacion se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra modificar

ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que todos los datos se corresponden con los indicados por usted y
pulse sobre el botén "Firmar'.

RESPUESTA SOLICITUD INFORMACION ADICIONAL POR EL 3 Ested 3
INTERESADOD Sie aocumento se va a

registrar.
Nombre: Memoria - buena.pdf
Tipo: application/pdf

Descargar

Documento 1 de 1
=Yy VY @@ Qe B/ & °

Para terminar esta fase pulsaremos “Finalizar”

Servicio de Informética
y Comunicaciones

UNIVERSIDAD

21 de 27



UNIVERSIDAD

UNIVERSIDAD Manual del Interesado de Liquidacion Dietas Investigacion

b SEVILLA
1505

Aceptacion / renuncia importes de la liquidacion

Tras la revision de lo aportado por el interesado, desde la Oficina de Campus se determinara la
elegibilidad de cada uno de los cargos solicitados y su adecuacién dependiendo de la memoria,
entidad financiadora y sus limites de gasto establecidos. En esta fase se pondrd a disposicién del
interesado un resumen de los gastos, para que proceda a su aceptacion o renuncia.

El expedientg 2024/AL1 01/001115Mha cambiado a la fase Aceptacion y renuncia montante

- comunicacionesas@us.es )

Estimado usuario.

Debe firmar y registrar su aceptacion/renuncia del montante en su solicitud de liquidacion de dietas de
investigacion. La informacion al respecto la encontrara en la sede de la Universidad de Sevilla. Acceda a
su “Area personal”, "Mi carpeta” y seleccione el expediente, alli podra pulsando el botén con forma de
rueda dentada y proceder.

Muchas gracias por su colaboracion.

€5 Responder %~ Responder a todos 7 Reenviar

Una vez autenticados en la sede, accederemos a “Area personal” > “Mi carpeta” para localizar entre
los expedientes el referenciado en el correo recibido.

Inicio © Mi Carpeta

Solicitudes / Expedientes

91 resultados 2 3

4 5 6 7 8 =
Tipo solicitud Fecha Alta Estado (Fecha entrada)
& 2024/AL1 017001115 Liquidacién de dietas de investigacion 27/04/2024  TRAMITACION 27/04/2024 Universidad de Sevilla i
r .

Pulsado en el nimero de expediente se mostrara una pantalla con una tabla con los montantes
provisionales para cada uno de los conceptos de la liquidacidn del viaje y un formulario donde indicar
la cantidad a la que se desea renunciar, siendo obligatorio indicar 0 en caso de no renunciar a
ninguna cantidad.

IMPORTANTE:

Hay que tener en cuenta que para el calculo de los importes consignados en la tabla no se ha
contabilizado el posible adelanto que pudiera existir y que por tanto la cantidad final a percibir sera
la resultante de restar al importe provisional reflejado en la tabla, las renuncias y el importe del
adelanto.

liquidacion a percibir = Importe provisional — Total renuncias — Importe adelanto
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En esta pantalla tenemos dos partes: la primera denominada “Elegibilidad del gasto y limitaciones

normativas” donde el personal de la Oficina de Campus detallara aquellas cuestiones que permitan al
comisionado liquidar los gastos del viaje.

ACEPTAR [ RENUNCIAR AL MONTANTE POR PARTE DEL COMISIONADO

ELIGIBILIDAD DEL GASTO Y LIMITACIONES NORMATIVAS

Observaciones a |la propuesta de
liguidacién:

420.00 €

A continuacion, hay una tabla con una linea para cada trayecto del viaje y una columna por cada
epigrafe presupuestario de los gastos incurridos en estos. La ultima fila serd siempre el trayecto de
regreso a Sevilla donde no hay gastos de alojamiento ni desplazamiento, solo la manutencion que
pueda corresponder. Al final de este apartado “Aceptar/renunciar al montante por parte del
comisionado” hay una linea donde este renunciara por el total del epigrafe presupuestario.

Paso (1 de 2)
ACEPTAR / RENUNCIAR AL MONTANTE POR PARTE DEL COMISIONADO
Atenas 25038 € /I5E 450.00 € 39.07€
BARCELONA 8IS0 € /ISE 0.00€ 7480 €
SEVILLA 000€ 0.00€ 0.00€ 0.00€
TOTAL 33988 € 515€ 4500 € 11387 €
Renuncia 0,00 € Renuncia sobre 0,00 € Renuncia 0,00 € Renuncia 13,87 €
sobre total total de sobre total de sobre total de
del Desplazamiento a Inscripcién la
Alojamiento Manutencién

Una vez indicadas las renuncias, pulsaremos en “Siguiente” lo que iniciara el proceso de firmay
registro de la renuncia/aceptacién de los montantes de la liquidacion.
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Paso (2 de 2)
) o
Firma

o A continuacidn se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra modificar

ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que todos los datos se corresponden con los indicados por usted y
pulse sobre el botén 'Firmar'.

SOLICITUD DE ACEPTACION O RENUNCIA, TOTAL O PARCIAL, DEL Descargar
MONTANTE CORRESPONDIENTE [# Este documento se va a firmar.

Nombre: 231 f'3_F1CEPtaCIOﬂ_ReﬂuITCIa_CC'I'IIE ionado.pdf B Este documento se va a registrar.
Tipo: application/pdf

Documento 1 de 1

=Y vy P @ - -+ @ 1|2 D m alg g - -

Pulsaremos en

[# Firmary Presentar

y tras el proceso de firma, similar al explicado en el paso de firma y presentacion de solicitud,
pulsaremos en “Finalizar” para acabar esta fase.

Paso (2 de 2)

@ Finalizar

Recibo de firma

Numero de registro: REGAGE24e00000294417 ~

[&] Descargar | ~
Fecha de registro: 07/05/2024
Firma

La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.

SOLICITUD DE ACEPTACION O RENUNCIA, TOTAL O PARCIAL, DEL MONTANTE CORRESPONDIENTE

[Z] Descargar | -
Nombre: 23173 Aceptacion Renuncia Comisionsdo pdf
Tipa: applica

Transaccién de firma: IVWH2ZXLNFYFZRRPYRTEXAVXDAY

@ Finalizar
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Anexo |: Representacion

Representacion
El interesado podra presentar la solicitud en nombre propio o designar un representante para este
procedimiento en el plazo que considere oportuno.

Seleccionar idioma | ¥
(f1 UNIVERSIDAD SEDE 1
It?uS’EVIlL»\ ELECTRONICA 5062024

o

[ La Sede Electrénica €7 Procedimientos y Servicios g2 Registro General ® Utilidades y Ayuda [ Area personal
Q ;Qué quieres buscar? i Catélogo de Procedimientos y Servicios e
a =S 20
o lox]
] (o] -
@ Procedimientos y it P - ' Estudiante
Servicios Destacados
al
EEE M Tablén electrénico oficial
& BOUS
neses
# Portafirmas
[ tratante = parencia d

Para ello debera acceder a su “Area personal” y seleccionar “Representaciéon”. En este apartado
encontramos tres secciones: Representados, representantes y autorizados.

o Seleccionar idioma | ¥
UNIVERSIDAD SEDE 125 Lun:
T SEVILLA ELECTRONICA s accese 25

o

[ La Sede Electronica 7 Procedimientos y Servicios i Registro General @ Urtilidades y Ayuda [ Area personal

Inicio | Representaciones / Autorizacién

Representados

No hay ¢ mostrar

Representa

No hay elementos que mostrar
s Nuevo representante
Autorizados

Mo hay elementos que mostrar
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Deberd pulsar

& MNuevo representante

Deberd cumplimentar los datos obligatorios del nuevo representante (que deberd haber accedido
previamente a la sede) a saber: N2 identificador, Tipo de identificador, Nombre y primer apellido y
correo electrénico.

Alta de representante

Datos del interesado

(*) N° Identificador: (*) Tipo identificador: [Seleccionar] .
(*) Nombre: (*) Primer apellido:
Segundo Apellido: (*) Email:

usuario@organizacion.dominio

En la parte inferior esta el listado de procedimientos disponibles en sede. Se puede poner palabra clave
en el buscador para filtrar, por ejemplo, dietas, para este procedimiento:

Representacion

Procedimientos Expedientes dietas O | QBuscar
Liguidacion de dietas de investigacion (ALI_01) 22/012024 | B2 290022024 | BB Pendiente €4 Afiadir expedientss | +

(*) Campos obligatorios

[ € Vvolver H D Restaurar formulario l &+ Alta Representante ()

Debera dar la fecha de inicio y fin de la representacion en dicho procedimiento. Durante este periodo
el representante designado podra llevar a cabo en nuestro nombre todas las fases de este
procedimiento: formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones,
interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona.

Para este procedimiento, por los requerimientos de las entidades financiadoras de proyectos de
investigacion, es necesario que conste documento firmado electronicamente otorgando la
representacién y firmado por el representado, que deberd anadir en la fase de inicio del expediente
en sede a la documentacién por cada viaje.
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Anexo |I: Datos de contacto y preferencias de notificacion

Para acceder a los datos de contacto pulse en su nombre (en la esquina superior derecha de la
ventana)

Seleccionar idioma | v
UNIVERSIDAD SEDE 16:23 jueves 6 junio 2024
EOSSEVILLA ELECTRONICA g o3

Nombre Apellido Apellido
® Utilidades y Ayuda

B La Sede Electrénica

> Procedimientos y Servicios £22 Registro General

[ Area personal

Inicio Datos personales

Preferencias

Fecha de (ltimo acceso: 06/06/2024 10:40:31

Datos del interesado

Se mostraran sus datos personales los cuales podra modificar si lo desea.

M4ds abajo se muestran las opciones de notificacion. Para recibir todas las notificaciones de sus
expedientes es importante marcar las que se muestran en la siguiente imagen

Otros datos

En caso de no estar obligado electronicamente (art. 63 Reglamento AE de la US), deseo que se me informe de los cambios de mis expedientes mediante correo electronico.
(*) Deseo que se me notifique electrénicamente.

@ 5i, deseo que se me notifique electronicamente.

D No, no deseo que se me notifique electrénicamente.
Informacién en materia de proteccion de datos (*)
La Universidad de Sevilla es responsable del presente tratamiento, “Sede Electrénica de la US” que tiene como finalidad el: “Acceso Electrénico de los miembros de la
comunidad universitaria y de los ciudadanos en general a la informacién, procedimientos administrativos y los servicios de la Universidad de Sevilla, en las condiciones
establecidas en la normativa".

El tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacion legal y de una mision realizada en interés pablico o en el ejercicio de pederes publicos conferidos al
responsable del tratamiento.

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir sus datos personales, asi como a otros derechos que puede consultar, junto a una informacién adicional mas detallada, en el
enlace:
https://osi.us.es/sites/osi/files/doc/C.|. SEDEElectronicaUs.pdf

(*) Campos obligatorios

« Guardar preferencias

Por ultimo, pulse “Guardar preferencias”.

Servicio de Informética
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