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1. STAFF COSTS

PARA TENER EN CUENTA ANTES DE EMPEZAR:  

Los días de trabajo se han de justificar de acuerdo con las actividades realizadas y previstas en 
el proyecto. Pueden justificar costes de personal aquellas personas que estén en las siguientes 
situaciones:  
a) empleadas por una institución beneficiaria del proyecto y, por lo tanto, parte de su sistema
de nómina;
b) una persona física asignada al proyecto sobre la base de un contrato contra pago en una
institución beneficiaria del proyecto. La persona física debe cumplir con las 3 condiciones abajo
indicadas y haber firmado un contrato contra pago con la institución beneficiaria:

I. trabajar bajo condiciones similares a las de un empleado (p. Ej. Con respecto a la
forma en que se organiza el trabajo, las tareas que se realizan y las instalaciones
donde se realizan);

II. el resultado del trabajo pertenece a la Institución;
III. los costes no son significativamente diferentes de los costes del personal que realiza

tareas similares bajo un contrato de trabajo dentro de la institución.

Todos los días de trabajo se han de justificar dentro del periodo de elegibilidad: 15/10/2016 – 
14/10/2019. 

1.1  ¿Qué documentos son obligatorios para justificar de los días 
trabajados en CAMINOS?: 

1. JOINT DECLARATION (Modelo proporcionado por la Comisión Europea)
2. TIME SHEET (Modelo proporcionado por la Comisión Europea)
3. Contrato de trabajo o prueba de vinculación laboral entre la persona y la institución: Nota
sobre costes de personal para Erasmus+ CBHE

RECOMENDACIÓN: 
Recomendamos comenzar completando las time sheets ya que la descripción de las actividades y los 
días trabajados se ha de detallar en este formato. Para poder justificar los días trabajados, y 
completar correctamente el document, se han de tener en cuenta: a) cuáles son las actividades del 
proyecto CAMINOS, b) a qué tipo de paquete de trabajo (Work Package) pertenece cada actividad o 
producto del proyecto y c) a qué entregable (DEV.) Ver información en la siguiente página. 
El formato de Joint Declaration sirve para resumir la información que aparece en la time sheet y para 
que sea la institución quien certifique el contenido con la firma de una persona responsable y el sello 
institucional. 
Por último se ha de adjuntar la prueba de la vinculación entre la persona que justifica días de trabajo y 
la institución socia de CAMINOS (contrato de trabajo).

https://eacea.ec.europa.eu/sites/eacea-site/files/cbhe_joint_declaration.doc
https://eacea.ec.europa.eu/sites/eacea-site/files/750MB/timesheet_version_2018_1.xlsm
https://eacea.ec.europa.eu/sites/eacea-site/files/note_on_staff_costs_cbhe.docx
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1.2  Las actividades de CAMINOS: 

Work package 1: Mapping Latin American Mobility: Features, management, funding 
Tipo de WP: PREPARATION 
DEV  1.1     Mapping of current South American 'intra‐regional' mobility 
DEV  1.2     Roundtable: From mapping to a South American mobility Handbook (Santiago de Chile, Marzo 2017) 
DEV  1.3     Road map for the South American mobility Handbook 

Work package 2:  Developing the South American Mobility Model and Handbook 
Tipo de WP: DEVELOPMENT 
DEV  2.1     Focus group 1: Governance and management of mobility programmes (Bucaramanga, Junio 2017) 
DEV  2.2     Focus Group 2: Strategising mobility, mobility in the context of institutional partnerships and 
joint/dual programmesand degrees (Bahía Blanca, Noviembre 2017) 
DEV  2.3     Focus Group 3: Support services and general mobility quality tools (Sao Carlos, Noviembre 2017) 

Work package 3:  EU‐South America mobility management practice sharing 
Tipo de WP: DEVELOPMENT 
DEV  3.1     Study Visit 1: Governance of mobility programmes (Bologna, Marzo 2018) 
DEV  3.2     Study Visit 2: Strategising mobility, partnerships and joint degrees (Berlin ‐ Bonn, Abril 2018) 
DEV  3.3     Study Visit 3: Support services and mobility quality tools (Coimbra, May 2018)

Work package 4: Drafting the South American Mobility Handbook 
Tipo de WP: DEVELOPMENT 
DEV  4.1     Meeting of Handbook Drafting Team (Coyhaique, Enero 2018 & Bologna, Marzo 2018) 
DEV  4.2     Partnership meeting to endorse Handbook (Quito, Noviembre 2018)
DEV  4.3     Draft Publication of CAMINOS Mobility Handbook 

Work package 5: Quality Plan ‐ Project Quality Control 
Tipo de WP: QUALITY PLAN 
DEV  5.1     Project Quality Indicators 
DEV  5.2     External Evaluation, Reuniones o entrevistas con Arnold Spitta 
DEV  5.3     Advisory Board 
DEV  5.4     Project Management Team Meetings (Coyhaique, Enero 2018) 

Work package 6: Dissemination and Exploitation ‐ Piloting the CAMINOS Handbook for LA Mobility 
Tipo de WP: DISSEMINATION & EXPLOITATION 
DEV  6.1      Piloting the CAMINOS Handbook in SA universities (Bogotá, Enero 2019 / Bs AS Marzo 2019 / Belem Mayo 2019)
DEV  6.2     Piloting the CAMINOS Handbook in SA networks and associations: Developing a monitoring approach for 
LA mobility programmes  
DEV  6.3     Monitoring scorecard for pilot projects 
DEV  6.4     Practice Sharing Portal for pilot projects 
DEV  6.5     Partnership meeting for mid‐term pilot review Buenos Aires, Junio de 2019
DEV  6.6     Outcome reports: Evaluating the CAMINOS Handbook 
DEV  6.7     Enhancing infrastructure for Mobility Management in SA universities , compra del equipamiento informático 
DEV  6.8     Publication of CAMINOS Mobility Handbook 

Work package 7: Dissemination and Exploitation ‐ Disseminating the CAMINOS Handbook 
Tipo de WP: DISSEMINATION & EXPLOITATION 
DEV  7.1     CAMINOS website 
DEV  7.2     CAMINOS dissemination conference, CAMINO A FIESA 2020, Septiembre 2019 Mar del Plata
DEV  7.3     National dissemination events , Eventos nacionales de diseminación
DEV  7.4     CAMINOS promotion material 

Work package 8: Management 
Tipo de WP: MANAGEMENT 
DEV  8.1     Kick‐off Meeting (Berlin, 30/11/2016 – 2/12/2016) 
DEV  8.2     Steering Committee 
DEV  8.3     Project Management Team (todos eventos en los que se ha organizado un PMT en paralelo) 
DEV  8.4     Project Management Guidelines 
DEV  8.5     Production of Intermediate and Final Reports 
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1.3  Cálculo de unidades de salario (en Euros) 

Para saber cómo calcular el total de gastos salariales incurridos se han de utilizar las unidades de salario 
diario definidas por la Comisión Europea por categoría y por país. Las categorías salariales son las 
siguientes:  

Categoría 1: Director/a ‐ tareas de cargos relacionadas con la dirección general del proyecto y 
coordinación de actividades 
Categoría 2: Profesor/a, Investigador/a ‐ actividades académicas relacionadas con desarrollo 
curricular/desarrollo de la Guía de CAMINOS, preparación y adaptación de materiales. 
Categoría 3: Técnico/a – tareas técnicas de gestión del proyecto (traducciones, contabilidad, 
desarrollo web, etc.) 
Categoría 4: Administrativo/a – Tareas administrativas en general, apoyo durante la 
organización de un evento, preparación de documentos justificativos, compra de vuelos, etc. 

Países  Cat. 1 Cat. 2 Cat. 3 Cat. 4 

Argentina, Brasil, Chile, Colombia, Uruguay 108 80 57 45 

Ecuador  77 57 40 32 

España , Portugal  164 137 102 78 

Italia, Alemania, Francia  280 214 162 131 

EJEMPLO: Si una persona contratada por una institución Argentina trabaja 3 días para el 
Proyecto como investigador, deberá justificar un total de 240€. 
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Fecha de inicio del 
Proyecto hasta la 
fecha en la que se 
justifica por primera 
vez 

FIRMA DE LA 
PERSONA 
RESPONSABLE DEL 
TRABAJADOR EN LA 
INSTITUCIÓN y SELLO 

FIRMA DE LA
PERSONA QUE HA 
TRABAJADO EN 
CAMINOS 

1.4 EJEMPLO: JOINT DECLARATION 
ANNEX II 

JOINT DECLARATION  ‐ EJEMPLO CUMPLIMENTADO 
Ref. No NO COMPLETAR  Project No. 574023 
The reference number must correspond to the progressive numbering indicated in the financial statements of the 
final report 

FROM  Observatorio de las Relaciones UE AL (OBREAL) 
Hereinafter "the Institution"* 

AND    Name: Juan López 
Address: Adolf Florensa 8, 08028 Barcelona, Spain 

Hereinafter "the Staff member"* 

THE INSTITUTION AND THE STAFF MEMBER HEREBY CERTIFY THAT: 

1. The Institution is a member of the partnership for the above‐mentioned project.
2. The Staff member is either:

‐ employed by the Institution and is part of its payroll system   YES/NO 
    or

‐ a natural person ** assigned to the project on the basis of a contract against payment               YES/NO 

3. The Institution and Staff member agree that the Staff member has worked on this project and performed
the following duties during the project’s eligibility period.

dd/mm/yy  dd/mm/yy 

FROM 
15/10/2016  TO  14/10/2019 

 
Please describe the outputs produced (short overall  indication since detailed  information has to be given  in 
the accompanying time‐sheet):  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………… 

4. Please complete the following information.

Staff category (Manager / Researcher, Teacher, Trainer /  Technician / 
Administrative staff) 

Administrative Staff 

Country of the Institution  Spain 

Number of days worked and charged to the project (according to time‐sheet)  10 

5. This declaration does not alter in any way the employment conditions/assignment already existing between the
Institution  and  the  Staff member  and  is  established  solely  for  the  purpose  of  justifying  the  Staff  costs  that  the
Institution will charge to the Erasmus+ Capacity Building in Higher Education grant.

Done in Barcelona, Spain  Date 15/03/2018 
Name Ramon Torrent 
Function President 
Institution OBREAL  Staff member name Juan López 
 
Signature and Stamp of the Institution   Signature of the Staff member 

*The declaration must be signed by the person concerned, then signed and stamped by the person responsible in the Institution where this person worked
for the project. The Institution must be a member of the partnership. 
** A natural person (individual) can be assigned to the action also on the basis of e.g. a civil contract, a free-lance contract, an expert contract, a 
service contract with self-employed person ("in house consultant) or a secondment to the Institution against payment.  The costs of such natural 
persons working under the action may be assimilated to the costs of personnel, if: 
(i) the person works under conditions similar to those of an employee (in particular regarding the way the work is organised, the tasks that are 
performed and the premises where they are performed);and 
(ii) the result of the work belongs to the Institution (unless exceptionally agreed otherwise); and
(iii) the costs are not significantly different from the costs of staff performing similar tasks under an employment contract within the institution

Incluir el resumen de 
las actividades 
descritas en la time 
sheet
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FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL TRABAJADOR EN LA INSTITUCIÓN 

FIRMA DE LA PERSONA QUE HA 
TRABAJADO EN CAMINOS 

1.5 EJEMPLO: TIME SHEET 

PARA TENER EN CUENTA 
Se tiene que prepara una time sheet por persona, por categoría (1,2,3 o 4) y una línea por mes y por 
Workpackage. 
Los días de trabajo que se justifiquen pueden diferir de lo inicialmente planeado en el presupuesto del 
proyecto pero no de forma sustancial 
Las tareas tienen que estar bien descritas, no se debe repetir siempre lo mismo. 

Es importante saber que, independientemente del cargo que cada persona ocupa en su institución, cada persona 
que trabaja para CAMINOS tiene que elegir la categoría de acuerdo con las tareas realizadas para CAMINOS.  
Por ejemplo: Un profesor puede justificar días de categoría 1 si lo que hace es dirigir el proyecto dentro de su 
institución, así como días de categoría 4 si lo que realiza para el proyecto es una tarea administrativa.  
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1.6 PREGUNTAS FRECUENTES: 

¿Puedo justificar días de manager aunque sea profesor?  
Sí, en Erasmus+ se ha de justificar en función de las tareas realizadas, no en función del puesto de trabajo. 
Soy funcionario público, no tengo un contrato de trabajo como tal ¿Qué puedo enviar? 
En el caso de un funcionario público se puede presentar un nombramiento oficial del Boletín Oficial del 
Estado (o similar) junto con las nóminas del periodo trabajado.  
Originalmente tenía en el proyecto 10 días asignados a los WP 2, 3 y 4 y he trabajado 30 días. ¿Qué debo 
hacer? 
Preparar dos JD y TM: una por 10 días que serán contabilizados en el proyecto y una por 20 días para 
incluirlo en la justificación como cofinanciación (a efectos estadísticos).  
Originalmente tenía en el proyecto 10 días asignados a los WP 2, 3 y 4 y he trabajado solo 5 días. ¿Qué 
debo hacer? 
Preparar dos JD y TM: una por 5 días ya que es lo realmente trabajado para el proyecto. El presupuesto es 
estimado y por lo tanto puede variar. 
¿El representante legal de mi institución tiene que firmar las TS y las JD? ¿O puede ser otra persona? 
Las TS y las JD han de estar firmadas por el trabajador y una persona responsable. No necesariamente ha 
de ser el/la representante legal, puede ser una persona que esté por encima en la estructura de dirección 
(ej. Jefe de sección, Director de departamento, Director de una oficina institucional, etc).  

2. JUSTIFICACIÓN DE LOS TRAVEL COSTS
(Solo para aquellas instituciones que gestionan su propio presupuesto de
viajes de acuerdo con el acuerdo de asociación firmado con el coordinador)

Para justificar los gastos de viaje incurridos por los socios de CAMINOS se han de tener en 
cuenta las unidades que define el programa Erasmus+: 

TRAVEL DISTANCES  EUROS

100 y 499 KM  180 €

500 y 1999 KM  275 €

2000 y 2999 KM  360 €

3000 y 3999 KM  530 €

4000 y 7999 KM  820 €

Más de 8000 KM  1100 €

La distancia se debe calcular desde la ciudad de partida donde se encuentra la Institución 
hasta la ciudad de destino con la CALCULADORA DE DISTANCIAS DEL PROGRAMA ERASMUS+  

IMPORTANTE: Solo pueden viajar personas con contrato laboral o con vinculación institucional a un 
socio del proyecto CAMINOS. 

2.1 Soporte para la justificación de los viajes realizados comprados por el 
socio del proyectoi 

https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
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Individual Travel Report (Modelo obligatorio de la Comisión Europea). Se tiene que completar 
para todos los desplazamientos en el marco del proyecto.1 
Tarjetas de embarque originales o copia compulsada2 
Comprobante de la compra del vuelo (Factura, recibo o ticket electrónico) 
Fotos del evento y listas de participantes firmadas 

Cada socio debe justificar la unidad de viaje correspondiente a la distancia. Por ejemplo:  

Si una persona ha viajado desde Quito a Buenos Aires, el total de km, de acuerdo con la calculadora de 
distancias de Erasmus+, es de 4434 km y por lo tanto le corresponde la unidad de 820€. Si el precio del 
vuelo ha sido de 950€, la institución podrá justificar un total de 820€ (unidad de distancia). Si el precio 
del vuelo ha sido inferior y ha costado 600€, también tendrá derecho a justificar 820€. 

1 Es probable que ya lo hayan firmado los participantes durante los eventos, facilitado por OBREAL. 
2 En el caso de que no hayan sido entregadas previamente a la coordinación del proyecto. 




