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1. OBJETO
El presente documento recoge de forma sintética el procedimiento de justificacion de las ayudas concedidas
por ICEX, desde el momento de la finalizacién de la actividad objeto de apoyo hasta la liquidacién de la ayuda a la
entidad perceptora de la misma.
En concreto, el documento resume el procedimiento de justificacion de las ayudas dirigidas a impulsar la participacion
en Jornadas Técnicas, se celebren en formato presencial o virtual, que en funcion del lugar en que se
organicen, seran:
— Jornadas Técnicas en el exterior: Viajes colectivos realizados a un mercado objetivo por varias empresas
de un mismo sector o macrosector, con la finalidad de establecer contacto directo con los agentes del

mercado objetivo.

— Jornadas Técnicas en Espafia: Desplazamiento a Espafia de agentes seleccionados en destino para
informar/formar sobre aspectos del negocio en su mercado a las empresas espafiolas participantes.

Estas acciones se contemplan siempre dentro del Plan Sectorial correspondiente de la Entidad Colaboradora.

El perceptor y los beneficiarios de la ayuda han de ser siempre una entidad constituida legalmente en
Espafia.

Los agentes intervinientes en estas ayudas seran:

e Entidad Colaboradora: entidad agrupadora, que actia como perceptora de la ayuda (asociaciones sectoriales,
etc.). En el caso de Jornadas con participacion de empresas, durante el proceso de justificacién, ademas de
presentar la documentacion justificativa de la actividad, de acuerdo con el presente manual, la Entidad
Colaboradora deberéa aportar documentacion acreditativa del proceso de seleccién de las empresas participantes
en la actividad, tal y como se indica en el apartado C. Justificacion Técnica del manual.

¢ Entidades/empresas beneficiarias espafiolas, que participan en la Jornada Técnica y son destinatarias de la
ayuda.

e Invitados extranjeros que asisten a la Jornada Técnica y que habran de figurar convenientemente identificados
en el Comunicado de Aprobacién de Ayuda en caso de que ICEX apoye algin gasto de su asistencia a la Jornada.

Los gastos apoyables en estas ayudas, tratados con méas amplitud en el apartado 6.3. Justificacion de los gastos
apoyables, son:

En el caso de las Jornadas Técnicas PRESENCIALES:
» Una Bolsa de Viaje para cada empresa participante.
» Una Bolsa de Viaje para la Entidad Colaboradora.
» Excepcionalmente y para el sector de la musica, se concederan hasta un maximo de 4 bolsas de viaje a
cada una de las bandas participantes en conciertos promocionales.
» En ningln caso se concederan Bolsas de Viaje dentro del &mbito de la Union Europea.
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» Gastos de desplazamiento, traslados interiores y alojamiento para los invitados extranjeros en las Jornadas
Técnicas en Espafia.

» Servicios profesionales (consultorias, ponentes) para las presentaciones a realizar a las empresas
participantes/asistentes.

» Alquiler de espacio (aqui estaran incluidos los suministros y arrendamiento de equipos).

» Decoracion.

» Gastos de promocién (se incluiran aqui publicidad, catalogo, etc).

» Cualquier otro gasto que desde ICEX se considere justificado para la realizacién de la Jornada Técnica,

siempre que esté detallado explicitamente en el comunicado de aprobacién de ayuda.
En el caso de las Jornadas Técnicas VIRTUALES:

» Servicios profesionales (como gastos de traduccion simultanea)
» Gastos de promocion.

2. LEGISLACION APLICABLE

Las ayudas previstas en el marco de esta actividad se concederan conforme a lo previsto en el Reglamento (UE)
2023/2831 de la Comisién de 13 de diciembre de 2023 relativo a la aplicacion de los articulos 107 y 108 del Tratado
de Funcionamiento de la Union Europea a las ayudas de minimis. La ayuda total de minimis concedida a una Unica
empresa no podra superar los 300.000 euros durante los tres afios previos.

De igual forma, le es de aplicacion la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y el Real Decreto
887/2006, de 21 de julio de desarrollo, en todo lo relativo a las ayudas dinerarias sin contraprestacion al igual que la
normativa interna de ayudas de ICEX aprobada por el Consejo de Administracién de 21 de noviembre de 2019.

3. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD PERCEPTORA Y LAS EMPRESAS
BENEFICIARIAS

Las obligaciones que, con caracter general y al margen de otras obligaciones especificas descritas en este manual,
debe cumplir la entidad perceptora y las empresas beneficiarias de la ayuda son las siguientes:

1.- Realizar la actividad que ha motivado la concesién de la ayuda.

2.- Justificar ante ICEX, dentro del plazo establecido, la realizacion de la citada actividad. La no justificacion en
tiempo y forma supondra la anulacion de la ayuda.

3.- Permitir las actuaciones de comprobacion que se estimen necesarias por parte de ICEX, bien directa o
indirectamente a través de firmas auditoras u otros medios.

4.- Comunicar la obtencién o solicitud de otras ayudas para la misma actividad, indicando los conceptos de gasto
objeto de éstas.

5.- Encontrarse al corriente de sus obligaciones frente a la Hacienda Publica Estatal y Foral -esta tltima
para las entidades con domicilio fiscal en Navarra y Pais Vasco- y frente a la Seguridad Social, tanto
en el momento de la aprobacién de la ayuda como en el de su justificacion, presentando a ICEX acreditacion
de estos dos cumplimientos.

6.- Tener debidamente contabilizadas todas las operaciones relacionadas con los gastos objeto de ayuda.

7.- Conservar por un periodo de al menos 5 afios y, escanear y adjuntar en la Oficina virtual de ICEX toda la
documentacién justificativa de la aplicacion de los fondos recibidos.

8.- No tener créditos vencidos ni pendientes de pago con ICEX.
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Sera la entidad perceptora la responsable de recabar la totalidad de la documentacion justificativa de las entidades
beneficiarias.

4. CONCESION DE AYUDAS

La concesion de las ayudas se realizard mediante Resolucién de Concesion de Ayudas de la Consejera Delegada
de ICEX que se publicara en la web de ICEX (www.icex.es) con un detalle de los beneficiarios y de los importes
maximos limitativos de la ayuda por beneficiario.

Asimismo, tanto los conceptos de gasto como el importe objeto de la ayuda, asi como el plazo, formay condiciones
de justificacion, seran puestos en conocimiento de la entidad perceptora en el correspondiente comunicado de
aprobacion de ayuda remitido por ICEX, debiéndose cefiir la entidad perceptora a lo establecido en el mismo y en el
presente manual.

Cualquier desviacién a la baja que afecte a los conceptos de gasto e importes autorizados, debe ponerse en
conocimiento de los Departamentos Sectoriales de ICEX para su andlisis y determinacion oportuna de forma previa
a iniciar_el proceso de justificacion a través de la Oficina Virtual a la que se hace referencia seguidamente en el

apartado 5.

La relacién definitiva de entidades beneficiarias sera la incluida en el comunicado de aprobacién de
ayuda, no admitiéndose ninguna modificacion posterior.

5. CICLO OPERATIVO

Con objeto de facilitar, a través de la utilizacion de la administracion electrénica, las transacciones de los
administrados, reduciendo los plazos de espera y favoreciendo el establecimiento de una relacion directa entre éstos
y la administracion, se establece la Oficina Virtual https://oficinavirtual.icex.es/justificacionayudas/inicio como medio
de justificacion de las actividades objeto de ayuda de ICEX. El sistema lanzara alertas y comunicaciones via email a
la direccion de correo electronico de la persona de contacto registrada en las BBDD ICEX para informar al perceptor
a lo largo del procedimiento de justificacion, si bien los perceptores deberan acudir a consultar los trdmites de los
expedientes en la Oficina Virtual, que se configura como el canal de comunicacion con ICEX.

La documentacion justificativa podra ser revisada directamente en ICEX o bien a través de alguna de las firmas de
auditoria designadas a tal efecto, en funcién de lo indicado en el comunicado de aprobacién de ayuda.

Se deberan escanear y adjuntar en la Oficina Virtual (OV) de ICEX (subir a la plataforma) los diferentes anexos
justificativos y todos y cada uno de los documentos de gasto y de pago, Se procederd del mismo modo con el
material de promocion, inserciones publicitarias, etc. (Ver punto 6.C. “Justificacion Técnica”). Los justificantes
originales deberan quedar en poder de la entidad perceptora y seran puestos a disposicion de quien realice la revision
-bien_a disposicién de la firma auditora durante la visita que ésta realice a la sede de la Entidad a tal efecto, o a
disposicion de ICEX-, si asi fuera requerido.

De acuerdo con la documentacion justificativa presentada, se elaborara un informe en el que se haran constar los
gastos presentados y los aceptados. A estos efectos, la revision se cefiira exclusivamente a los gastos objeto de
apoyo, no revisdndose en consecuencia aquellos gastos que no figuren expresamente en el comunicado de
aprobacion de ayuda.
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6. JUSTIFICACION

6.1. Proceso de Justificacion

La presentacion de la justificacion se realizara digitalmente a través de la Oficina Virtual de ICEX
https://oficinavirtual.icex.es/justificacionayudas/inicio pudiendo acceder a los siguientes manuales:

- Manual de usuario, que detalla el correcto uso de la aplicacion informatica mediante la cual se realiza

el proceso de justificacién de ayudas concedidas por ICEX.
https://oficinavirtual.icex.es/oficinavirtual/ayuda#collapseJustificacionExpedientes

- Procedimientos de justificacion, que detallan, para cada tipo de ayuda, el procedimiento que debe
seguir la entidad perceptora para la correcta justificacién de los gastos objeto de apoyo (el presente manual

y anexos).
https://www.icex.es/es/todos-nuestros-servicios/ayudas/justificacion-de-ayudas

Tanto para el acceso al sistema como para la firma de los envios de documentacion, la Entidad deberd poseer
un certificado digital valido y tener instalado el software de firma digital en su ordenador segun lo
indicado en la web de la OV https://oficinavirtual.icex.es/justificacionayudas/inicio

IMPORTANTE: En el caso de que la entidad perceptora de la ayuda quisiera autorizar / otorgar la representacion
a un tercero para que realice la justificacion de la ayuda en su hombre, deberé remitir por correo electrénico, a la
siguiente direccion: Apoyo.InformaticoDEF@icex.es, correctamente cumplimentado y con anterioridad al inicio
del proceso de justificacion el formulario “Modelo de alta de autorizaciéon para procedimientos
telematicos de la Oficina Virtual de ICEX” que podra descargarse en el siguiente enlace
https://oficinavirtual.icex.es/justificacionayudas/inicio. Es obligatorio que el autorizado disponga de un
certificado digital para poder realizar los tramites de justificacion.

A. Plazo de Justificacion

Para la justificacion econdmica de las ayudas, las Entidades Perceptoras deberan presentar a través de la
Oficina Virtual toda la documentacion relativa a la ejecucion de la ayuda en el plazo estipulado en el
comunicado de aprobacién de ayuda, que serd como maximo de dos (2) meses contados, a partir de
la fecha que se produzca después: la finalizaciéon de la actividad o la fecha de emision del Comunicado.

El incumplimiento de la obligacion de justificacion de la ayuda en el plazo establecido o la justificacion insuficiente
de la misma puede suponer, en caso de no subsanarse en el plazo establecido para ello, la anulacién de la citada
ayuda.

B. Proceso de justificacion en el supuesto de revision a través de firmas auditoras

Antes de la finalizacién del plazo de justificacion establecido en el Comunicado de Aprobacion de Ayuda la entidad
perceptora debe anexar la documentacion solicitada para cada expediente en la Oficina Virtual (subir a la
plataforma) y firmar su presentacion, comunicando asi a ICEX su disponibilidad para llevar a cabo la justificacion
de la ayuda.
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La firma auditora encargada de la revision de la documentacidn, previo aviso de ICEX, concertara (via correo
electrénico) la fecha para realizar dicha tarea (no superando un plazo de 20 dias) con la entidad perceptora. Se
valorara para cada caso la realizacion de la revision en la sede de la entidad perceptora de la ayuda.

La firma auditora, elaborara un Informe Provisional (15 dias desde la fecha de visita) con base en la revisién
de la documentacion recopilada, que estara visible en la Oficina Virtual de ICEX.

El Informe Provisional contendra el importe de la ayuda correctamente justificado y las incidencias detectadas.
En aquellos casos en los que sea necesario, se incluira la distribucion del importe de la ayuda para cada una de
las entidades beneficiarias.

Una vez emitido el Informe Provisional, la entidad perceptora de la ayuda tiene un plazo de 10 dias para
subsanar las incidencias que hayan podido ser reflejadas en dicho Informe mediante la presentacién de
documentacién adicional o la redaccion de una carta de alegaciones que se debera adjuntar en la Oficina Virtual
de ICEX para su revision por la firma auditora.

No se admitiran nuevos comentarios o documentacion una vez haya vencido el plazo de alegaciones. Aquellas
incidencias que no hayan sido alegadas no seran consideradas a efectos de su posible levantamiento en la
valoracion a realizar por ICEX.

- Si no se reciben alegaciones, transcurrido el plazo de 10 dias fijado para presentarlas, se
procedera a elevar el Informe Provisional a Definitivo. Este informe estar& disponible en la Oficina
Virtual de ICEX.

- Si se reciben alegaciones, la firma auditora revisard la documentacion y las alegaciones
adjuntadas por parte de la entidad perceptora de la ayuda, contestara a las alegaciones y adjuntara
el Informe Definitivo en la Oficina Virtual de ICEX. Una vez emitido el Informe Definitivo, no se podra
admitir ninguna alegacion adicional ni la presentacion de documentacion adicional.

De acuerdo a las conclusiones del Informe Definitivo, /CEX realizard una valoracion final del informe de la
actividad y de las incidencias, determinando el importe definitivo de la ayuda, procediéndose a continuacion al
pago del importe de la misma a la entidad perceptora. Esta debera abonar a cada una de las entidades
beneficiarias el importe indicado en el informe. La entidad perceptora debera presentar la justificacion del importe
abonado a las empresas beneficiaras, en base a la que se elaborara el Informe de Pagos correspondiente
(Apartado 7).

ICEX podra no liquidar la ayuda concedida y proceder a su anulacion si el importe de liquidacion de ésta es inferior
al 75% de la ayuda aprobada, o proceder a liquidaria, sin aplicar este porcentaje de ejecucion minimo, en los
casos en los que estime que han concurrido circunstancias especiales, suficientemente acreditadas por e/
perceptor, que deriven en una valoracion positiva de la ayuda.

Asimismo, ICEX podréd no considerar a efectos del célculo de la ayuda a liquidar, aquellos gastos que, cumpliendo
los requisitos formales establecidos en el presente manual, no se ajusten a la normativa existente o no sean
considerados adecuados a la accion para la que se concedio la ayuda. En estos casos, se comunicard
expresamente a la entidad perceptora de la ayuda los motivos que originen tales invalidaciones.
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A continuacion, se detalla la documentacion que la entidad perceptora de la ayuda debe presentar a través de la
Oficina Virtual. Si bien debe tenerse en cuenta que en cualquier momento del proceso ICEX o la firma auditora
que éste designe, podran solicitar la informacién adicional que estimen necesaria para realizar la verificacion.

6.2. Documentacion a presentar

A. Documentacion Juridica/Fisica

A.1 Certificaciones con vigencia minima de cuatro meses a partir de la fecha de justificacion, acreditativas
de que la Entidad Colaboradora, asi como cada una de las entidades beneficiarias de la ayuda,
estan al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias con la Hacienda Publica Estatal
y Foral -esta Ultima para entidades con domicilio fiscal en Navarra y Pais Vasco. No serd necesario
presentar certificacién de la Hacienda Estatal si la entidad cumplimenta el apartado correspondiente en
el Anexo B1: “Declaraciones responsables y autorizaciones” autorizando a ICEX la consulta telematica.

A.2 Certificaciones de la Tesoreria General de la Seguridad Social, con vigencia minima de cuatro
meses a partir de la fecha de justificacion, acreditativas de que Entidad Colaboradora, asi como cada
una de las entidades beneficiarias de la ayuda, estan al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones de cotizacién a la Seguridad Social. No serd necesario presentar certificacion de la
Tesoreria General de la Seguridad Social si la entidad cumplimenta el apartado correspondiente en el
Anexo B1: “Declaraciones responsables y autorizaciones” autorizando a ICEX la consulta telematica.

Las certificaciones mencionadas en los apartados A.1 y A.2 son complementarias a las que, de la misma
naturaleza, se requieren a la Entidad Colaboradora y a las entidades beneficiarias de la ayuda en el momento
de la solicitud de la misma (Anexo ).

DICHAS CERTIFICACIONES DEBERAN SER PRESENTADAS POR LA ENTIDAD
COLABORADORA Y LAS ENTIDADES BENEFICIARIAS EN EL MOMENTO DE SOLICITAR LA
JUSTIFICACION DE LA AYUDA A TRAVES DE OFICINA VIRTUAL, AQUELLAS ENTIDADES QUE
CON ANTERIORIDAD HAYAN AUTORIZADO A ICEX LA CONSULTA TELEMATICA DE ALGUNO
DE LOS DATOS ANTERIORES, NO DEBERAN ADJUNTAR ESTA DOCUMENTACION.

En el caso de expedientes revisados por firma auditora, si en el momento de la solicitud de la
justificacion de la actividad la Entidad Colaboradora o alguna de las entidades beneficiarias no
se encontrasen al corriente de las obligaciones tributarias o de cotizaciéon a la Seguridad Social, se
deberéd acreditar que esta circunstancia ha sido subsanada de forma previa a la emisién del
informe definitivo por parte de la firma auditora.

El informe de verificacion de gastos reflejard como incidencia especifica el hecho de que alguna entidad no
haya acreditado estar al corriente de las obligaciones fiscales y de cotizacién a la Seguridad Social, siendo
nula la cuantia de la ayuda para la entidad que no lo haya acreditado.

En el caso de expedientes revisados directamente por ICEX, si en el momento de la solicitud de la
justificacion de la actividad la Entidad Colaboradora o alguna de las entidades beneficiarias no
se encontrase al corriente de las obligaciones tributarias o de cotizacion a la Seguridad Social, esta
circunstancia le sera notificada por ICEX y dispondra de 10 dias naturales para acreditar que esta
circunstancia ha sido subsanada.
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En cualquiera de los dos casos, la acreditaciéon de la subsanacién debera realizarse inexcusablemente
mediante entrega del certificado correspondiente, incluso en el caso de aquellas entidades
beneficiarias o perceptoras que hayan autorizado con anterioridad a ICEX la consulta telematica. De
no ser asi, se procedera a la anulacion de la parte de la ayuda correspondiente a la entidad que no certifique
estar al corriente de las citadas obligaciones.

A.3 Declaracion jurada de las ayudas que se hayan solicitado u obtenido de otros organismos
publicos o privados para esta misma actividad, de acuerdo con el Anexo B1-“Declaraciones
responsables y autorizaciones” (deberan completar el modelo establecido todas las entidades
participantes). Debe detallarse claramente los conceptos de gasto para los que se ha solicitado u
obtenido ayuda y el importe de cada uno de ellos.

La ausencia de la documentacién sefialada en los tres apartados anteriores, o la evidencia de
existencia de deudas no aplazadas o fraccionadas en lo comentado en los apartados A.1y A.2,
llevara aparejada la imposibilidad de liquidar la ayuda asi como su correspondiente anulacion.

B. Documentacién de contenido econémico

B.1. Relacion de gastos (Ver Anexo C - Relaciéon de Gastos)

Se presentara una relacion de gastos segun el modelo establecido para Jornadas Técnicas, indicando el importe
total de la actividad por epigrafes de gasto aprobados (Ver Anexo C - Relacién de gastos).

La relacion de gastos deberd ser completada y presentada en formato Excel por el responsable de la
Entidad Colaboradora, y en ella figuraran los documentos por orden cronoldgico, por cada tipo de gasto,
segun el orden aprobado en el Comunicado de Aprobacién de la Ayuda.

Sélo se revisaran aquellos gastos incluidos en el Anexo C — Relacion de gastos aprobados en el Comunicado de
Aprobacion de Ayuda.

B.2. Gastos y Pagos
La justificacion de la ayuda se realizara aportando siempre justificantes originales, fisicos o digitales.

Sé6lo se apoyaran por ICEX:
e |os gastos efectivamente pagados.
e los gastos devengados dentro del periodo objeto de apoyo sefialado en el Comunicado de
Aprobacion de Ayuda.
e los gastos correspondientes exclusivamente a los conceptos de gasto sefialados en el
Comunicado de Aprobacion de Ayuda.
e los gastos facturados por terceros distintos de ICEX.

En aquellos casos en los que se presenten gastos de terceros refacturados se deberd acreditar su
trazabilidad, no sé6lo del gasto y el pago de estos, sino también que se repercute el gasto a la entidad
agrupadora o a las entidades beneficiarias y su correspondiente pago. En ninglin caso sera susceptible de apoyo
el sobrecoste que pudiera existir en la refacturacion.
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En ningln caso seran apoyables los siguientes tipos de gasto:

los costes internos de la Entidad Colaboradora o los de la/s empresa/s participada/s por
ella.

los gastos de las entidades beneficiarias que supongan autofacturacién, facturacién entre
empresas del grupo o facturados por los accionistas y propietarios de dichas entidades
beneficiarias.

Gastos financieros y fiscales

Multas, sanciones financieras y gastos de procedimientos legales

Los impuestos, tasas y sanciones que graven cualquier gasto objeto de apoyo, con
independencia de que el mismo se devengue en el territorio nacional o en el extranjero,
exceptuado el IVA soportado en Espafia que podra ser objeto de apoyo cuando el beneficiario
esté exento de declaracion de este impuesto y presente documentacion que evidencie ese
hecho.

B.2.1. Documentos justificativos de gasto

Originales (fisicos o digitales) sin modificaciones de los justificantes que soporten la
realizacién efectiva del gasto, (facturas, contratos, etc.), asi como documentacion bancaria
original (fisica o digital) de los pagos (excepcion hecha de aquellos documentos de los que la
empresa no custodia originales —cheques entregados-). Esta documentacion se presentara ordenada
por conceptos de gasto, acompafiada de una relacién de los justificantes, agrupados segun el
mismo criterio.

Las facturas deben contener suficiente informacion de detalle que permita relacionarla con el gasto
justificado. En aquellos casos en los que dicha informacion no sea suficiente, el gasto realizado habréa
de detallarse por otros medios.

La justificacion de gastos debe ser tal que haga posible, sencilla y transparente la demostracion de los
mismos, dejando para ello, una pista de auditoria sobre su justificacién, contabilizacién y pago.

Las facturas justificativas de gastos incurridos en Espafia habran de incluir la siguiente informacion:

v' Fecha de emision de la factura

v" Numero de la factura

v" Razon social y NIF del emisor (proveedor) y de la entidad a la que se emite (cliente, entidad
beneficiaria)

v' Descripcion de los bienes o gastos incurridos en la factura

v" Importe unitario por articulo/concepto de gasto.

v' Detalle del IVA o del IRPF en su caso, etc.

Si las facturas estan en idioma distinto del espafiol, inglés, francés, italiano o portugués, debera
adjuntarse traduccioén de la descripcion del servicio, suministro u otro tipo de gasto que corresponda.

Si las facturas corresponden a gastos incurridos en otro pais, deberan ajustarse a los requisitos que
exija la legislacién de cada uno de ellos.
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. Se presentaran adjuntos a cada documento de gasto su/s correspondiente/s documento/s
de pago:

B.2.2. Documentos justificativos de pago

v" Pago por medio de cheque bancario: escaneo del cheque y extracto bancario donde figure el cargo
del cheque.

v" Pago por medio de transferencia: orden de transferencia y extracto bancario donde figure el cargo
por la misma.

v" Pago por medio de efectos (letras, pagarés, etc.): escaneo de los efectos por medio de los cuales
se realiza el pago, y extractos bancarios donde figure su cargo.

v' Otras formas de pago: documentacién soporte (contrato) justificativo de la forma de pago acordada,
asi como extractos bancarios donde figure el cargo por el pago.

. En el caso de que un mismo documento de pago se refiera a varios documentos de gasto, se adjuntara
repetidamente a cada uno de los documentos de gasto a los que haga referencia.

. No se admiten los pagos en efectivo, excepto para gastos de pequefia cuantia, siempre con la
acreditacion de factura y/o recibi, y cuando no se superen los 600 euros. Se recomienda que todos los
pagos se efectlen a través de un medio bancario, cheque o preferiblemente transferencia bancaria. En
caso de realizarse pagos en efectivo se debera remitir un recibi sellado por el proveedor especificando
el nimero de factura y la fecha en la cual el pago se ha hecho efectivo. En ningin caso se admitira el
pago en metalico como justificante de pago de gastos de viaje (Bolsas de Viaje, pasajes y alojamiento).

. El importe de los justificantes bancarios de pago debe coincidir exactamente con el importe de la
factura, IVA incluido. En el caso de que el importe reflejado en el documento bancario no coincida con
el importe del documento de gasto (pago agrupado), se debera remitir un desglose de los pagos
efectuados donde pueda identificarse el documento de gasto en cuestién. Dicho desglose deberé estar
sellado por el banco (la suma del desglose bancario debera coincidir con el importe reflejado en el pago
agrupado).

. Los pagos deben ser dinerarios. En el caso de que el pago se realice por compensacion de deudas,
debera acreditarse el mismo mediante escrito del proveedor aceptando dicha forma de pago.

Afadido a lo anterior, deberd presentarse cualquier otra documentacion que pueda ser solicitada durante e/
proceso de revision y que evidencie la realizacion, pago y contabilizacion de los diferentes gastos presentados.
C. Justificacion Técnica

La justificacion técnica se realizard mediante la carga en la oficina virtual de la siguiente documentacion:

¢ Informe sobre la ejecucion de la actividad objeto de la ayuda, de acuerdo con el Anexo D.

o Relacion de soportes del material de promocioén, publicidad y acciones de promocion presentados, de
acuerdo con el Anexo A.2.
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Ejemplares, tanto del material promocional y de las publicaciones en las que aparezcan las inserciones

publicitarias, como de los videos, cufias de radio o television o de otros soportes en los que se haya realizado
campafia publicitaria.

Si la Jornada Técnica se realiza en el marco de una feria y han participado en ella, foto o video del frontis del
stand donde se pueda ver la marca espafiola.

Se debera respetar lo dispuesto en el Programa de Jornadas Técnicas 2024 respecto de la identificacién
ICEX e imagen de Espafia.

En el caso de tratarse de Jornadas Técnicas, presenciales o virtuales, con empresas:

o Registro de todas las solicitudes de participaciéon que se hayan recibido (Anexo A5), firmado por
la persona responsable de la Entidad Colaboradora (indicando nombre y cargo), conteniendo al menos
lo siguiente: datos identificativos y de contacto de las empresas solicitantes, fecha de recepcion por la
Entidad Colaboradora de las solicitudes de participacion, aceptacion o denegacion de cada solicitud por
parte de la Entidad Colaboradora.

El Registro original y los documentos gque pudieran soportarlo deberan estar en poder de
la Entidad Perceptora y conservarse durante 5 afios. Seran puestos a disposicion de ICEX
si asi fuera requerido.

o Copiay evidencia de envio de las comunicaciones de la Entidad Colaboradora a las empresas solicitantes
informando acerca de su aceptacion o denegacién de participacién en la actividad y motivo de
la denegacién en su caso.

o Copia y evidencia de envio de las comunicaciones de la Entidad Colaboradora a cada empresa
beneficiaria de ayuda, informandola de la concesion de la misma e incluyendo el Anexo A7 NCA
BENEFICIARIOS-Notificacién de Concesidén de Ayuda.

ICEX podra recabar informacion adicional o efectuar verificaciones directas, cuando asi lo requieran, a su juiclo,
la valoracion de la actividad o /a justificacion del gasto.

IMPORTANTE:

o

La inexistencia de soporte fisico justificativo del gasto en los casos que los que éste deba aportarse supondra
la no aceptacion del gasto justificado.

Todo el material de promocién, publicidad, inserciones en catalogos, fotografias, etc. debe ser adjuntado en
la Oficina Virtual del ICEX en formato electrénico (.pdf, .jpg, .avi, .mpeg, .mp3, etc.) para que pueda estar
siempre visible (no enlace web). Pueden subirse multiples archivos con un tamafio individual no superior a
6MB. Adicionalmente, se deberan conservar ejemplares originales de los soportes fisicos justificativos para
que se puedan llevar a cabo las comprobaciones correspondientes.

> NOTA. En el siguiente enlace podra encontrar la "Guia de justificacién del material promocional".
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D. Relacion de anexos a presentar

La entidad perceptora presentara los siguientes anexos debidamente cumplimentados:

e Anexo B1: Declaraciones responsables y autorizaciones, firmado digitalmente.

e Anexo C: Relacién de gastos segun el modelo establecido para Jornadas Técnicas, en el cual se indique el
importe total de la actividad por epigrafes de gasto aprobados.

e Anexo D: Informe sobre la ejecucién de la actividad objeto de la ayuda.

e Anexo A.2.: Relacion de soportes

e Anexo A.5.: Registro de solicitudes (solo para Jornadas Técnicas con empresas)

e Anexo A.7.. NCA BENEFICIARIOS-Natificacion de Concesion de Ayuda.

En el caso de Jornadas Técnicas con empresas, ademas de los anexos indicados anteriormente,
se adjuntaran en el apartado correspondiente de la Oficina Virtual, las copias o e-mails de las
comunicaciones de la Entidad Colaboradora a las empresas solicitantes, mencionadas en los dos
ultimos puntos relacionados en el apartado anterior (C. Justificacion Técnica): aceptacion o
denegacién de participacién y concesién de la ayuda incluyendo el Anexo A.7. NCA BENEFICIARIOS-
Notificacién de Concesién de Ayuda.

Los modelos de los anexos a cumplimentar estan incluidos en la web de ICEX en la siguiente direccion:
https://www.icex.es/es/todos-nuestros-servicios/ayudas/justificacion-de-ayudas, en el enlace “Anexos a los
procedimientos para justificar los expedientes ICEX 2024".

6.3. Justificacion de los gastos apoyables

Los conceptos de gasto susceptibles de recibir apoyo dentro del programa de Jornadas Técnicas 2024 son los
que se enumeran en el apartado 1 de este manual. En todo caso, Gnicamente se podra recibir apoyo por
aquellos conceptos de gasto y a favor de aquellos beneficiarios que figuren especificados en el
comunicado de Aprobacion de Ayuda.

Se deberan respetar los importes maximos de ayuda por cada entidad beneficiaria establecidos en la Resolucion
de Concesion de Ayudas, NO admitiéndose:

- Las compensaciones de gasto justificado entre beneficiarios

- La variacion de beneficiarios que no sea su baja, si se da el caso.

Para la justificacion econdémica de la ayuda debera presentarse:
A. Jornadas Técnicas en formato presencial
1. Servicios profesionales (consultorias, ponentes) para las presentaciones a realizar a las

empresas participantes: Honorarios de ponentes consultores, agencias de RRPP y gastos similares que
estén expresamente detallados en el comunicado de aprobacion.

Se justificar4 mediante lo siguiente:

o Factura y/o recibo acreditativo del servicio realizado. En el caso del recibo (solo para personas fisicas), debe
figurar claramente identificada con sus datos la persona que ha prestado el servicio.

JORNADAS TECNICAS 13/18



https://www.icex.es/es/todos-nuestros-servicios/ayudas/justificacion-de-ayudas

IC=X

Justificantes bancarios del pago realizado. Para importes no superiores a 600 euros y sobre todo para
servicios prestados por personas fisicas, se podra admitir el pago en efectivo siempre y cuando se adjunte
el recibi del proveedor correspondiente.

Alquiler de espacios (incluidos los suministros y arrendamiento de equipos): los gastos mas
usuales son alquiler de salas y espacios similares, asi como de equipos audiovisuales a utilizar en la sala y
los suministros necesarios.

Se justificara mediante lo siguiente:

Factura detallada de los servicios prestados. Si la factura no contiene detalle de dichos servicios, debera
adjuntarse presupuesto u otro documento equivalente donde figuren éstos debidamente desglosados.

Justificantes bancarios del pago realizado. Orden de transferencia bancaria o escaneo del cheque emitido.
En ambos casos, como se indica en el apartado B.2.2. Documentos justificativos de Pago, sera necesario
aportar también el extracto bancario donde figure el cargo correspondiente.

Decoracidn: decoracién del espacio donde se celebre la jornada. Se consideraran incluidos dentro de este
epigrafe los siguientes gastos:

e Mano de obra para montaje y desmontaje de elementos de decoracién

e Otros elementos decorativos.

Se justificara mediante lo siguiente:

Factura detallada de los servicios prestados. Si la factura no contiene detalle de dichos servicios, debera
adjuntarse presupuesto u otro documento equivalente donde figuren éstos debidamente desglosados.

Justificantes bancarios del pago realizado. Orden de transferencia bancaria o escaneo del cheque emitido.
En ambos casos, como se indica en el apartado B.2.2. Documentos justificativos de Pago, sera necesario
aportar también el extracto bancario donde figure el cargo correspondiente.

Gastos de Promocién (publicidad, catalogo, material de difusién y promocidn) realizado para
promocionar la jornada, que debera seguir las normas establecidas por ICEX. Debera aportarse
documentacion de la publicidad realizada en el momento de la justificacion del gasto.

Se justificar4 mediante lo siguiente:

o

o

o

Factura detallada del servicio prestado.

Justificantes bancarios del pago realizado.

Originales del material promocional y/o publicidad realizada.

Si de forma absolutamente excepcional, se admitiera otro tipo de gastos de promocion, éstos figuraran en el
comunicado de aprobacion. De no figurar, no se admitira justificante alguno de los mismos.
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5. Bolsas de Viaje: sélo para las Jornadas Técnicas en el Exterior, una Bolsa de Viaje para cada empresa
participante y una para la Entidad Colaboradora.
e Con caracter general, el apoyo en concepto de Bolsa de Viaje sera del 100% del importe indicado
en documento Bolsas de Viaje 2024 cuando la salida y regreso del viaje sea desde y a Espafia.
e Excepcionalmente:
- Sila salida/llegada del viaje no se produce desde/a Espafia, el apoyo sera del 50% del importe
de la Bolsa de Viaje correspondiente al destino.
- En el caso de actividades cuyo desarrollo se llevase a cabo en mas de un pais o hubiera
encadenamiento de viajes por actividades apoyadas por ICEX, el apoyo sera del 100% de la
Bolsa de Viaje de mayor cuantia mas el 50% de la Bolsa de Viaje con un segundo mayor importe,
independientemente del nimero de destinos.
® No se concederan Bolsas de Viaje dentro de la Union Europea.
Excepcionalmente y para el sector de la misica, se concederan hasta un maximo de 4 bolsas de
viaje a cada una de las bandas participantes en conciertos promocionales.

No se concederan bolsas de viaje a favor de los invitados que participen en las Jornadas Técnicas en
Espafia. Sus gastos se justificaran mediante los correspondientes documentos comentados a continuacion
en el apartado 6. Locomocién y estancia.

Se justificar4 mediante lo siguiente:

o Tarjetas de Embarque

Se presentaran_las tarjetas de embarque originales de todo el trayecto realizado por el pasajero.

En el caso de no disponer de la documentacién anteriormente mencionada, se podra presentar
documentacioén alternativa para la justificacion del viaje:

a) Copia de la factura de la compra del billete junto con la reserva del plan de vuelo realizado,
ademas de una copia de la factura nominativa emitida por el Hotel en el momento del checkout
que evidencie la realizacion efectiva del viaje a la ciudad de destino en las fechas en las que se realice la
actividad, o

b) En el caso de que la compra de los billetes fuese realizada por Internet y no se dispusiera de factura, se
presentaran las reservas/confirmaciones de los billetes junto con la copia de la factura nominativa
emitida por el Hotel en el momento del checkout que evidencie la realizacion efectiva del viaje a la
ciudad de destino en las fechas en las que se realice la actividad, o

c) Presentacion de visados que justifiguen la entrada y salida del pais o paises donde se realice la
actividad en las fechas de celebracién de ésta.

Para la justificacion de la Bolsa de Viaje, sera obligatorio cumplimentar el apartado correspondiente a la
Declaracion de Representacion, de acuerdo con el Anexo B1: Declaraciones responsables y autorizaciones.

6. Locomocidn y estancia: Gastos de desplazamiento y alojamiento para los invitados extranjeros en las
Jornadas Técnicas en Espana.
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o Factura de la agencia de viajes o de la compafiia aérea a nombre de la Entidad Colaboradora con el detalle
suficiente para identificar a la persona que viaja, fechas, lugar de origen y destino e importes desagregados
de cada billete, y

Los pasajes aéreos se justificardn mediante lo siguiente:

o Justificantes bancarios del pago realizado (no se admitira el pago en metalico como justificante del pago en
gastos de viaje, pasajes y alojamiento), y

o Tarjetas de embarque o justificantes de los pasajes utilizados, o los Virtual MCO (cupdén de agencia
electronico), o los documentos de viaje entregados por la agencia, en los que debe figurar:
e Nombre del pasajero
e Fecha, trayecto y nimero de vuelo

o Siel billete fuera electrénico, impresién del mismo, el cual ha de contener:
e Nombre del pasajero
e Fecha, trayecto y nimero de vuelo
e Localizador
¢ Identificacion del cliente a quien se factura y paga
e Condiciones de la tarifa y precio
Y adicionalmente una prueba suficiente de haber realizado el viaje (tarjetas de embarque, check-
out del hotel, visados que justifiquen la entrada y salida o similares).

Respecto a los gastos facturados por la agencia, Unicamente seran apoyables, el importe del pasaje aéreo y
aquellas cantidades estipuladas en concepto de emisién del mismo. De darse esta circunstancia, la informacion
debe figurar de forma separada en la factura para cada uno de los billetes emitidos. Sdlo se liquidaran billetes
en clase turista, salvo que, dadas las caracteristicas de los invitados, se aprueben expresamente billetes en
clase Business.

El alojamiento se_justificara mediante lo siguiente:

o Factura de la agencia de viajes, que debera indicar:

e El hotel

e Elnombre de los huéspedes

e Eltipo de habitacién

e Elrégimen de alojamiento

e Las fechas de estancia, que se deberan ajustar a las fechas de la actividad, no admitiéndose variaciones
salvo indicacién expresa.

e Elimporte por invitado.

o Justificantes bancarios del pago realizado (no se admitira el pago en metélico como justificante del pago
en gastos de alojamiento).

Los traslados interiores se justificardn mediante lo siguiente:

o Factura de la empresa de trasportes del medio utilizado o de la agencia de viajes en su caso, que deberd
detallar el tipo de desplazamiento o traslados que incluye la misma y a ser posible el nombre del/de los
viajero/s. No se admiten gastos de kilometraje, gasolina, peajes, parking o similares.
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En principio solo se admitirdn gastos de desplazamiento y alojamiento de aquellos invitados
extranjeros en las Jornadas Técnicas en Espafia que hayan acudido finalmente y que figuren en
el comunicado de aprobacién de ayuda, pero no de aquellos que, aun estando incluidos en dicho
comunicado, anularon su participacion. Excepcionalmente podran admitirse, previa consulta al ICEX, algun
gasto de invitados que no hayan acudido cuando se acredite la imposibilidad de recuperar los importes del
pasaje o del alojamiento y siempre y cuando no sea consecuencia de negligencia por parte de la entidad
perceptora o de la agencia de viajes.

o Justificantes bancarios del pago realizado.

7. Otros Gastos: Se podran aprobar, al margen de los anteriores, aquellos otros gastos que se consideren
necesarios para la realizacién de la actividad y que se detallaran explicitamente en el Comunicado de Aprobacién
de ayuda, no admitiéndose justificante alguno de los gastos que no figuren en dicho Comunicado.

Se justificar4 mediante lo siguiente:

o Factura detallada de los servicios prestados. Si la factura no contiene detalle de dichos servicios, debera
adjuntarse documento equivalente donde figuren los mismos debidamente desglosados.

o Justificantes bancarios del pago realizado. Orden de transferencia bancaria o escaneo del cheque emitido.
En ambos casos, como se indica en el apartado B.2.ll. Documentos justificativos de Pago, sera necesario
aportar también el extracto bancario donde figure el cargo correspondiente.

B. Jornadas Técnicas en formato virtual

1. Servicios Profesionales. Gastos de traduccion simultanea o similares, que estén expresamente detallados
en el comunicado de aprobacion, no admitiéndose aquellos que no figuren claramente descritos.

Se justificar4 mediante lo siguiente:

o Factura y/o recibo acreditativo del servicio realizado. En el caso del recibo (solo para personas fisicas), debe
figurar claramente identificada con sus datos la persona que ha prestado el servicio.

o Justificantes bancarios del pago realizado. Para importes no superiores a 600 euros y sobre todo para
servicios prestados por personas fisicas, se podra admitir el pago en efectivo siempre y cuando se adjunte
el recibi del proveedor correspondiente.

2. Gastos promocionales cuyo detalle y naturaleza estén explicitados en el Comunicado de Aprobacién de
Ayuda, no admitiéndose aquellos que no figuren claramente descritos.

Se justificard mediante lo siguiente:

o Factura detallada de los servicios prestados. Si la factura no contiene detalle de dichos servicios, debera
adjuntarse documento equivalente donde figuren los mismos debidamente desglosados.

o Justificantes bancarios del pago realizado. Orden de transferencia bancaria o escaneo del cheque emitido.
En ambos casos, como se indica en el apartado B.2.ll. Documentos justificativos de Pago, serd necesario
aportar también el extracto bancario donde figure el cargo correspondiente.
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Si no lo hubiera hecho ya, en el momento en el que la Entidad Perceptora acceda a la Oficina Virtual de ICEX, se
solicitard que cumplimente los datos bancarios en el formulario que se desplegara en pantalla a tal efecto. Podra
modificar estos datos cuando sea necesario, una vez haya accedido a la Oficina Virtual, en el apartado
correspondiente.

7. Pago de la ayuda

No se abonara ninguna cantidad a aquellas Entidades Perceptoras que tengan créditos vencidos o pendientes con
ICEX.

El importe trasferido por ICEX a la entidad perceptora sera el importe total de ayuda reflejado en el informe definitivo
de verificacion de gastos de la actividad. En dicho informe de verificacion de gastos se incluira un cuadro con el
detalle de los importes netos que la entidad perceptora debe transferir a cada una de las entidades beneficiarias. Se
debera acreditar mediante el Informe de Pagos que la entidad perceptora ha transferido a las entidades beneficiarias
los importes de ayuda correspondientes a cada una de ellas.

DADA LA REVISION PERMANENTE QUE SE REALIZA DE ESTOS CRITERIOS, LES RECOMENDAMOS
LA IMPRESION DE ESTE MANUAL EN LA FECHA DE VENCIMIENTO DEL PLAZO DE JUSTIFICACION
AL OBJETO DE QUE RECOJA TODAS LAS NOVEDADES INTRODUCIDAS.
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