Cofinanciado por
la Unién Europea

== Fondos Europeos amara

de Comereio de Espaiia

COMO REGISTRAR LOS GASTOS DE DESPLAZAMIENTO
Y DE ALOJAMIENTO/MANUTENCION

1) Tomamos el MODELO COMUNICACION COSTES UNITARIOS DE VIAJE (anexo 12), para
conocer los costes que debemos registrar.

2) Entramos en la operacion de la empresa beneficiaria, en la pestafa GASTOS: seleccionamos
la partida presupuestariay pinchamos en “nuevo gasto”:

- 007.DESPLAZAMIENTO_EMPRESA (para crear el coste unitario de desplazamiento)
- 008.ALOJAMIENTO_MANUTENCION_EMPRESA (para el coste unitario del per diem).
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3) Cumplimentamos los datos del gasto, de la siguiente manera:
CIF: el CIF del beneficiario (os aparece mas arriba)
Factura: indicamos:

- GASTOS DE DESPLAZMIENTO: “DES_PAIS” (EJ. “DES_ALEMANIA”)
- GASTOS DE ALOJAMIENTO_MANUT: “ALO_PAIS” (EJ. “ALO_ALEMANIA”)

Fecha de pago y Fecha Factura: la fecha de inicio del viaje
EMISOR: la razén social de la empresa (os aparece mas arriba)
Descripcion: breve descripcién del gasto, €j:

e “Desplazamiento Prospeccidon Alemania”; “desplazamiento Feria XX — Alemania”
e “alojamiento Prospeccion Alemania”; “alojamiento Feria XX — Alemania”

Total factura y gasto elegible: el total que os aparece en el anexo anexo 12

e Para los gastos de desplazamiento: coste unitario iday vuelta
e Para los gastos de alojamiento/manutencion: coste per diem total

4) Unavez completados todos los campos, pinchamos en “grabar” y se habra creado el gasto.
5) Volvemos a entrar en el gasto para subir la documentacién (pestafia “Docs.Gasto”):

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO: debemos subir:

a. autorizacién costes unitarios VIAJE (anexo 12)
b. billetes VIAJE (los billetes de ida y vuelta). “Cdédigo actuacidon”: el pais

GASTOS DE ALOJAMIENTO/MANUTENCION: debemos subir:

a. autorizacién costes unitarios Viaje (anexo 12)

b. Evidencia realizacioén viaje (fotografias de asistencia a Feria, agendas comerciales...
cualquier documento que permita evidenciar que la actividad duré los dias que se
indican en el anexo de autorizacién de costes unitarios). “Cddigo actuacion”: el pais
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EJEMPLO: Una empresa tiene en su anexo 12 estos costes unitarios:

COSTE UNITARIO DESPLAZAMIENTO

Km. desde la demarcacion cameral hasta el pais de destino (colculodos segun lo | 1.738,44 Km.
colculadora de lo Comision Europea: Colculate unit costs for eligible travel costs -
Comision Europea (europa.eu); sdlo se tiene en cuenta lo distancia del trayecto de ida;
el coste unitario estd colcwlodo sobre eso distancia y tiene en cuenta coste por ida y

vuelta.
Coste unitario por viaje de Ida y vuelta, segin la distancia calculada 429 €
COSTE UNITARIO DE ALOJAMIENTO, MANUTENCION Y TRANSPORTE LOCAL

Coste per diem en pais de destino (A) 225 €

Dias de duracidn efectiva de la accion (B) 3
Coste per diem total (A*B) 675 €

Creariamos dos gastos:

1) GASTO DE DESPLAZAMIENTO

CIF i R Otro Factura DES_ALEMAM  Fechade 27-01-2025
pago

Fecha F* 27-01-2025 EisOr .o .o RN S
Descripcion  Desplazamiento prospeccion Alemania
Total Factura 429,00 Gasto elegible 429,00 Iva no recuperable 0,00

Gasto 0,00 Gasto Elegible Total 429,00
declarado

% Tipo Fijo 0,00
Cod.

Referencia

Camara

2) GASTO DE ALOJAMIENTO/MANUTENCION

CIF o Otro Factura ALO_ALEMAMN  Fecha de 27-01-2025
pago
Fecha F* 27-01-2025 Emisor |. ™" ____Twenr T

Descripcion  Alojamiento viaje prospeccion Alemania
Total Factura 675,00 Gasto elegible 675,00 Iva no recuperable 0,00

Gasto 0,00 Gasto Elegible Total 675,00
declarado

% Tipo Fijo 0,00

Cod.
Referencia
Camara

NOTA: En el caso de que participen en la actuacidon dos personas, cada participante optara al
coste unitario indicado, siempre que se justifique convenientemente la realizacion del viaje de
cada trabajador. En estos casos, total factura y gasto elegible sera el coste unitario del anexo 12
multiplicado por dos.
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En justific@ las empresas pueden subir la documentacidén necesaria para justificar estos gastos:
- Autorizacién costes unitarios viaje (anexo 12: modelo comunicacion COSTES UNITARIOS)
- Billetes viaje (para justificar los desplazamientos)
- Evidencia realizacioén viaje (para justificar el per diem de alojamiento/manutencion)

Se ha anadido estos documentos, como no obligatorios, en documentos empresa, si bien
también pueden remitirlos via email.

‘4 Checklist Gastos Indicadores Docs. Operacion Docs Justificacion Docs.Empresa Facs Empresa Inc
Documentos seleccionados: 0 m

Documentacion Obligatoria

Documentacion validada

O [ | | | | | |
CERTIFICADO DE )
O TITULARIDAD BANCARIA Pendiente
DECLARACION JURADA )
D AVUDAS Pendiente
O PUBLICIDAD GARTEL A3 pendiente
O PUBLICIDAD WEB Y RRSS Pendiente

£ |
Documentos Adicionales

(B] | 1 I | 1 I [ I
BILLETES VIAJE Pendiente
EVIDENCIA REALIZACION pendiente
VIAJE

AUTORIZACION COSTES

UNITARIOS VIAJE Pendiente
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