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1. INTRODUCCION

Este manual tiene por objeto facilitar a las entidades beneficiarias la justificacion de
ayudas en materia de programacién, gestion y evaluacidn de la formacién profesional en
el dmbito laboral en Castilla-La Mancha para la Programacién 2025.

La informacidn detallada en este manual sera de aplicacion a todas las modalidades, sin
embargo, se hara mencidn a las peculiaridades de una o varias modalidades siempre que
se estime que la normativa y los requisitos de justificacidn asi lo exigen.

Las instrucciones y requisitos detallados en este Manual seran de obligado
cumplimiento para todos los beneficiarios de ayudas para la Programacién 2025. Si bien
es necesario aclarar que el contenido de estas instrucciones en ningun caso sustituye a la
normativa aplicable tanto autondmica, nacional como comunitaria, donde se encuentran
detallados todos los requisitos y normas que seran de OBLIGADO CUMPLIMIENTO para la
percepcion de la ayuda.

La orden de bases que rige para esta convocatoria de ayudas es la Orden 178/2020, de 19
de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, en materia de
programacion, gestion y evaluacion de la formacion profesional para el empleo en el
ambito laboral en Castilla-La Mancha y por la que se establecen las bases requladoras de
concesion de subvenciones publicas para su realizacion.

La mision de este documento es Unicamente la de complementar y/o aclarar lo
establecido en la Orden de bases reguladoras, en relacién con el proceso de justificacion
dando a conocer los aspectos mas relevantes en la verificacion y control de los
expedientes de justificacion.

El principal objetivo del control financiero de las ayudas es determinar que todos los
gastos imputados a la subvenciéon son subvencionables de acuerdo a la normativa de
aplicaciéon y se encuentran efectivamente pagados en el plazo establecido. Los
expedientes econémicos presentados por las entidades beneficiarias deben contener
toda la_documentacién necesaria para verificar que la subvencién concedida se ha
destinado a gastos que de manera indubitada responden al objeto de la misma, se
encuentran dentro de los valores de mercado, y que todos los documentaos justificativos
se_encuentran dentro del periodo subvencionable y pagados con anterioridad a la
finalizacion del periodo de justificacion.

Los requisitos y directrices establecidas en este manual pretenden profundizar en la
mejora de la transparencia y la gestidn de la justificacion de fondos publicos tanto desde
el dmbito de la Administracién como desde el de sus entidades beneficiarias.
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2. CONSIDERACIONES GENERALES

Las subvenciones concedidas para la Programacion 2025 prevén la imputacion de costes
directos y costes indirectos. Conforme a lo descrito en el articulo 20.3 de la Orden de
bases, la suma de los costes indirectos no podra superar el 10% de los costes de la
actividad formativa realizada y justificada, es decir, de la justificacidn presentada,
siempre que la justificacién presentada no supere la subvencién concedida. EN NINGUN
CASO habra excepciones que permitan aumentar dicho porcentaje. Ambos apartados de

costes deben responder a costes reales, efectivamente realizados, pagados vy justificados
mediante la aportacion de documentos justificativos de gastos (facturas, ndminas,
recibos, polizas, etc.) y documentos justificativos de pago (recibis acompanados de
documentos contables, cheques, documentos bancarios, etc.).

Toda la documentacién debe presentarse telematicamente siguiendo el Orden
establecido en el “Certificado detallado de gastos por curso o grupo (F-61). La
documentacién se presentara en plazo y forma y conforme a lo exigido en los articulos
21.3y 21 4 de la Orden de bases.

Para la Programacion 2025, todas las entidades deberan presentar la documentacion
justificativa a través de la sede electronica de la Junta de Comunidades de Castilla- La
Mancha. Mediante la opcion de Registro Electronico (https://www.jccm.es/):

..... sede Fecha y hora oficial
electronica 19/04/2023 12:08:59 <

LA SEDE TRAMITES SERVICIOS ATENCION A LA CIUDADANIA AYUDA

Castilla-LaMancha

cl_ Bienvenido/a a la nueva Sede Electronica del Gobierno de Castilla-La Mancha
Una nueva forma de relacionarte con la JCCM, en cualquier momento, desde cualquier lugar. ;Qué puedo hacer en la Sede-e?

Mis servicios digitales

[ 3 Q @ &

¢Como van Notificaciones
mis electrénicas
tramites? A4

Registro Tablon de

Pago de tasas
A4 electrénico anuncios

Toda la informacidén relativa a la entrega de la justificacion econdmica se detalla en el

apartado 16 del presente manual.
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2.1. CONTABILIDAD SEPARADA

Todas las entidades beneficiarias deben reflejar dentro de su contabilidad, pero de
manera diferenciada o independiente cada una de las acciones formativas por las que se
le ha concedido una subvenciéon. Asimismo, deben registrar en su contabilidad los
ingresos relativos al pago de la ayuda concedida por parte de la Administracion.

El fin de la contabilidad separada es garantizar que los gastos objeto de subvencion
estan claramente identificados en la contabilidad de la entidad. En ningun caso, el

término “contabilidad separada” exige llevar dos contabilidades distintas en una entidad.

¢Como puedo llevar “contabilidad separada”?

De acuerdo a la naturaleza de las entidades beneficiarias de formacion, existen tres
opciones mediante las cuales dichas entidades pueden llevar contabilidad separada:

1. Entidades privadas o sin animo de lucro que dispongan de un programa contable
como “Contaplus” o similares:

= Crear una cuenta contable que debe Ilevar por nombre el nimero de expediente,
por ejemplo, el FPTD/202X/013/2007. Si la entidad tiene varios cursos
concedidos dara de alta una por cada curso de manera independiente.

Pueden existir otros programas contables que lo que permitan abrir sea un
“proyecto”, o “centro de coste” o subcuentas independientes dentro de
cada una de las cuentas contables. Todas las opciones son validas siempre
que la entidad beneficiaria pueda realizar un extracto contable de esa

cuenta, proyecto, subcuenta o centro de coste y que el extracto realizado

permita identificar tanto el nimero del expediente como que dentro de

dicha cuenta/subcuenta/proyecto estian contabilizados todos los gastos
del proyecto.

= Dentro de esa cuenta deberan incluirse todos y cada uno de los gastos del

proyecto, cada uno de ellos con un nimero individualizado que los identifique
en exclusiva y de manera inequivoca. Es lo que se denomina nuimero de
documento contable o cédigo asiento contable segun las opciones de cada
programa. Lo relevante no es si nuestro programa se refiere a un nimero de
documento o a un numero de asiento, sino que al igual que podemos identificar
una Cuenta o subcuenta o Centro de Coste por un cédigo inequivoco relativo al
numero de expediente, podamos identificar un cédigo/nimero o asiento propio
y exclusivo de cada uno de los gastos. Los gastos deben contabilizarse de manera
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individualizada no pueden agruparse, es decir no se podran contabilizar “medios y
materiales curso 0007 de 202X” sino que cada factura de medios y materiales se
contabilizara individualmente con un nimero propio.

Este numero/asiento o cédigo serd el que debe figurar en FOCO en el
campo de n? de documento y en el sello de imputacién en el campo

habilitado al efecto y con la misma denominacién. Debe existir pista de

auditoria suficiente entre el extracto contable presentado por la
entidad, el sello de imputacion y la informacién detallada en FOCO.

En el caso de las ndminas y gastos de Seguridad Social a cargo de la
empresa (Gastos de tipo “personal” en la aplicacion FOCO) Ia
aplicacién no exige la informacién relativa al nimero de documento
contable, por lo que en este caso esta informacidon se comprobara en el
extracto contable aportado y en el campo de “n? de documento
contable” del sello de imputacion.

2. Entidades publicas que dispongan de un programa como “Silcalwin” o similares:
Si las entidades publicas no disponen de programas que les permitan seguir los
pasos anteriores detallados para las entidades privadas o sin animo de lucro,
podran evidenciar que llevan contabilidad separada a través de sus herramientas 'y
documentos de gestidn presupuestaria. Los pasos a seguir consisten en: Crear un
proyecto que debe llevar por nombre el numero de expediente, por ejemplo:
FPTD/202X/013/2007. Existe la opcion en muchos de estos programas de dar de
alta proyectos de financiacion afectada. Si la entidad tiene varios cursos

concedidos dara de alta uno por cada curso de manera independiente.

3. Pueden existir otros programas que lo que permitan abrir sea un “centro de coste”
independiente. Todas las opciones son validas siempre que después sea posible

realizar un extracto contable por esa cuenta, proyecto, subcuenta o centro de

coste de manera que se pueda identificar que dentro de la misma estan los

gastos del proyecto y que esa cuenta/proyecto/centro de coste lleva el n2 del

expediente o curso.

Dentro de esa cuenta/centro de coste/proyecto deberan incluirse todos y cada

uno de los gastos del proyecto, asimismo cada uno de ellos deberd ir
acompanado de un numero de documento contable. En todos los casos se
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detallara como Nimero de documento contable el del Reconocimiento de la

obligacién. Esto nos permitira identificar el Documento Contable O (o

equivalente) en el que se encuentra incluido el gasto. Los gastos deben
contabilizarse de manera individualizada no pueden agruparse, es decir no se
podran contabilizar “medios y materiales curso 0007 de 202X"” sino que cada
factura de medios y materiales se contabilizara individualmente con un ndmero
propio.

El nimero de documento contable “O” o el de asiento contable debe
detallarse en FOCO en el campo de n? de documento y en el sello de

imputacion en el campo habilitado al efecto y con la misma denominacidn.

Debe existir pista de auditoria suficiente entre el extracto contable presentado
por la entidad, el sello de imputacién y la informacion detallada en FOCO.

En el caso de las ndminas y gastos de Seguridad Social a cargo de la empresa
(Gastos de tipo “persona

I"

en la aplicacion FOCO) la aplicacién no exige la
informacidn relativa al nimero de documento contable, por lo que en este caso
esta informacidn se comprobara en el extracto contable aportado y en el campo

de “n2 de documento contable” del sello de imputacién.

¢Qué debo presentar en mis expedientes de justificacidn para acreditar que llevo

contabilidad separada o cédigo contable adecuado para los gastos imputados?

En caso de que la entidad esté exenta de la obligacidn de llevar contabilidad: Por
ser beneficiaria de la subvencidn, la entidad debe contabilizar los gastos e ingresos

de la misma. Por lo que al ser una entidad que ha percibido dinero publico debe
existir un registro contable y bancario de dichos gastos. La _exencién legal a

efectos fiscales yv contables de esta obligacion en la normativa espafnola, no

eximira a la entidad del cumplimiento de sus obligaciones como beneficiario de |la

subvencion.

Para el resto de entidades, ya obligadas a llevar contabilidad, en el expediente
debe figurar un extracto de la contabilidad de la entidad que permita verificar
como se han contabilizado en la contabilidad de la entidad TODOS los ingresos
(anticipos si es el caso) y gastos imputados. Los extractos contables aportados en

el expediente deben permitir verificar o comprobar:

o Cuentas/subcuentas/Proyectos/Centros de Coste en los que se han
contabilizado e incluido de forma individualizado y de forma
independiente dentro de la contabilidad de la entidad, TODOS los gastos
imputados. La cuenta debe identificar inequivocamente al expediente.
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o Numeros de documentos contables individualizadamente para cada uno

de los gastos imputados.

Importes Contabilizados por cada gasto.
Fechas de contabilizacion.

Si_las entidades lo considerasen necesario, los extractos contables pueden ir
acompanados de una breve explicacion sobre la sistematica de contabilizacidn

de los gastos.

IMPORTANTE:

1. El nimero de documento contable debe detallarse tanto en el sello de
imputacion como en el campo correspondiente de la aplicacién FOCO al
grabar los gastos y debe poder identificarse en el extracto contable

aportado por la entidad. Debe existir pista de auditoria suficiente entre el
extracto contable presentado por la entidad, el sello de imputacion y la
informacion detallada en FOCO.

2. Si el extracto contable presentado no permite identificar su origen
(procedencia de un programa contable) podra requerirse una nueva copia
del extracto. En caso de que el programa no permita otra forma de
impresiéon que la aportada, écomo debe responder la entidad en las
alegaciones? La entidad debe acompafar dicho extracto de un certificado
firmado por el responsable legal de la entidad en el que mencione cual es el
programa contable utilizado, cémo se obtienen los extractos y la forma de
contabilizacién de los gastos.

2.2. SELLO DE IMPUTACION

En el articulo 30 de la Ley 38/2003 de la Ley General de Subvenciones se establece que
“Reglamentariamente, se establecerd un sistema de validacion y estampillado de
justificantes de gastos que permita el control de la concurrencia de subvenciones”.

Asimismo, en el punto 1.5. d) del Anexo Il de la Orden 178/2020, de 19 de noviembre,
gue resulta de aplicacion a la Programacion 2025, se recoge que “Sobre todos los
documentos justificativos del gasto debe aparecer el sello de imputacion, que hard
referencia a las Administraciones u Organismos cofinanciadores con la imagen
institucional vigente en cada momento. En este sello debe figurar el nimero o numeros de
las acciones formativas a las que se imputa el gasto, el porcentaje de imputacion y el
importe imputado. El sello también deberd incluir el numero de documento contable que
servird de referencia al contabilizar éste y la fecha del pago”.
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Para dar cumplimiento a la normativa de aplicacion, la Direccion General de Formacion
Profesional en el Ambito Laboral pone en conocimiento que a fecha de resolucién de

concesion el nombre de las Administraciones cofinanciadoras era:

e JCCM y Ministerio de Educacidn, Formacion Profesional y Deportes para acciones
formativas:

O

O

©)

Modalidad | de certificado profesional (FPTO/2025/XXXX).

Modalidad Il de certificado profesional (FPTD/2025/045/2XXX).

Modalidad 1l programa apoyo activo al empleo PAAE, de certificado
profesional (FPTD/2025/045/4XXX).

Siendo el siguiente sello de imputacidn el que se propone para estos expedientes:

Gasto cofinanciado por la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y el
Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes

N° de Accion formativa: Porcentaje imputado: Importe imputado:
................................... % N
................................... % N
................................... % | e €

N° de documento contable:

Importe total de la nébmina o factura:

Fecha de pago:

e JCCM y Ministerio de Trabajo y Economia Social para acciones formativas:

©)

o

Modalidad | NO conducente a certificado profesional (FPTO/2025/XXXX)
Modalidad Il NO conducente a certificado profesional
(FPTD/2025/045/3XXX).

Modalidad 1l CCC con compromiso de contratacidon, conducente y NO
conducente a certificado profesional (FPTD/2025/045/9XXX).

Modalidad Il programa apoyo activo al empleo PAAE NO conducente a
certificado profesional (FPTD/2025/045/5XXX).
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Siendo el siguiente sello el que se propone para estos expedientes:

Gasto cofinanciado por la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y
Ministerio de Trabajo y Economia Social (SEPE)

N° de Accion formativa: Porcentaje imputado: Importe imputado:

---------------------------------------------- % -
................................... % €
................................... % €

N° de documento contable:

Importe total de la némina o factura:

Fecha de pago:
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Los logos de las Administraciones cofinanciadoras se indican a continuacién:

SERVICIO PUBLICO
GOBIERNO MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL
DE ESPANA DE TRABA|

¥ ECONOMIA SOCIAL S E PE

GOBIERNO MINISTERIO
3 DEESPANA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
¥ ¥ DEPORTES

=

En relacién al campo de “n? de documento contable” debe identificarse el nUmero que
identifica al gasto en el extracto contable presentado por la entidad para acreditar que
lleva contabilidad separada.

Se correspondera o bien con el nimero de documento contable que identifica el gasto
en libro diario o el mayor del gasto en la contabilidad de la entidad, o en caso de que el
extracto contable del proyecto aportado se corresponda con un extracto obtenido de la
gestion presupuestaria de una Administracion Publica (programas silcalwin, atm2 o
similares), el numero de documento contable se correspondera con el del
reconocimiento de la obligaciéon (Documento O).

El nimero detallado en el campo de nimero de documento contable que figure en el
sello de imputacion debe coincidir con el detallado en FOCO. En conclusidn, debera
coincidir el nimero de documento contable tanto en el campo habilitado en el sello de
imputacién, como en la aplicacion FOCO, como en el extracto contable aportado por la
entidad.

El ejemplo presentado en este manual es una propuesta, las entidades podran utilizar
otros modelos de sello de imputacién siempre que contengan la informaciéon del
ejemplo presentado y los nombres/logos de las Administraciones cofinanciadoras
actualizados. La dimension del sello podrd ser menor siempre que la disminucion sea
siempre proporcional y la informacidn legible.

Asimismo, se recomienda a las entidades especificar en las facturas el nimero de
expediente y denominacidon completa del propio expediente. De este modo el control de
concurrencia de subvenciones esta asegurado si se trata de gastos 100% imputables al
curso.

Identificar el numero de curso en las facturas no exime a la entidad de la obligacién de
estampillar los documentos originales con el modelo de sello propuesto, ya que el sello

incluye informacién adicional como la alusidn a la cofinanciacion e informacion relativa
a la contabilizacion del gasto por parte de la entidad. La ausencia del sello de
imputaciéon en los documentos implicara correccion _econdmica, aunque exista otro
mecanismo de control de concurrencia de subvenciones, ya que de no figurar el sello de
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imputacion la documentacion justificativa presentaria deficiencias en relacion a dos

aspectos clave:

= Contabilidad separada

= Publicidad e informacion sobre la cofinanciacion de las Administraciones
correspondientes.

Siempre que la entidad no impute la totalidad de la factura/némina al curso, es decir,
cuando de acuerdo a la informacidn del campo “Porcentaje imputado” no se impute el

100% de la factura/némina al curso, la entidad deberd documentar por escrito los

calculos realizados para obtener la cantidad imputada. La explicacion de criterios de
imputacién (ver el siguiente apartado de este manual — apartado 2.3-) debe permitir
conocer en base a qué variables se ha realizado el prorrateo del gasto y permitir
reconstruir exactamente los cdlculos realizados por la entidad beneficiaria. La informacién
sobre la explicacién de criterios de imputacién deberd detallarse en los campos
correspondientes en la aplicaciéon FOCO.

Por ejemplo, si una entidad escoge la variable nimero de acciones formativas para
realizar la imputacién de un gasto, deberd especificar cual es el nimero de acciones
formativas entre las que esta dividiendo el gasto: Un centro reparte sus gastos en funcion
de las acciones formativas y detalla que una factura de 1.000€ afecta a dos acciones
formativas por lo que imputa el 50% a cada una: 500€ a cada accién formativa.

IMPORTANTE:

1. Se recuerda a las entidades, que en relacion a la “publicidad e informacién sobre la

cofinanciacién de las Administraciones correspondientes”, el sello de imputacion debe

estar actualizado en el momento de concesion de la subvencion. Es decir, si durante el

desarrollo de la accion formativa se produce algun cambio en la denominacion de las
Administraciones Publicas cofinanciadoras, no se exigira un cambio de sello de
imputacién. Sin embargo, si que las denominaciones de dichas Administraciones sean las
correctas (las que estén en vigor) a fecha de la resolucion de concesiéon de la
subvencion.

2.El sello de imputacién no tiene que traducirse obligatoriamente en un sello de caucho.
Puede hacerse en Word y optar por alguna de las dos opciones siguientes:

A. Sobreimprimirlo sobre el juego de documentacidn que se va a presentar escaneado en
el Registro Electrénico.

B. Imprimirlo en papel adhesivo y hacer pegatinas que poner sobre los documentos.

3. El sello de imputacion puede estampillarse sobre el reverso de un documento, pero
entonces el escaneado para el Registro Electronico es imprescindible que se haga a doble
cara
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2.3. EXPLICACION DE LOS CRITERIOS DE IMPUTACION

Tal y como se ha especificado en el apartado anterior (apartado 2.2: sello de imputacién),
cuando un gasto no se impute en su totalidad al curso (Cuando en el sello de imputacién
la entidad detalle un porcentaje distinto del 100%), en el expediente debe figurar una
explicacion de los criterios de imputacion utilizados por la entidad. Las funciones
principales de este documento son:

= Establecer en base a qué criterios o variables se reparten los gastos imputados a la
subvencién.

= Permitir la verificacién y control de los porcentajes imputados.

2.3.1 Criterios en base a los cuales se realiza el reparto

La entidad beneficiaria podrda elegir en base a qué criterios o variables realiza el reparto
de los gastos imputados al expediente, siempre y cuando éstos sean coherentes y
guarden relacion con las variables que pueden incidir directamente en la accién formativa
(ndmero de horas, numero de acciones formativas de la entidad, superficie de las
instalaciones etc.).

Los criterios o variables pueden variar en funcion de la naturaleza de los diferentes gastos
(personal, luz, teléfono, seguros, medios y materiales..). En ese caso deberan
especificarse todos los criterios considerados en el porcentaje de imputacion de gastos.
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2.3.2 Verificacién y control de los porcentajes imputados

La entidad no sdlo debe especificar en base a qué criterios o variables ha realizado el
reparto sino que debera especificar los cdlculos realizados para obtener el porcentaje de
imputacion. La explicacién aportada por la entidad debe reflejar claramente el calculo
realizado para la determinacion de costes unitarios y otros parametros utilizados para la
imputacién de costes. Esta informacidon debe detallarse en la aplicacion FOCO al grabar el
gasto. La entidad también podra presentar la informacion en un documento
independiente que forme parte del expediente. Sin embargo, hara constar en FOCO que
dicha informacién estd incluida como un documento independiente en el propio
expediente de justificacion.

Por ejemplo, no bastaria presentar un escrito en el que se aclare que el criterio escogido
por la entidad es “el numero de acciones formativas”, la entidad debe especificar
obligatoriamente el nUmero de acciones formativas impartidas. Por ejemplo:

El gasto se ha repartido entre el numero de acciones formativas que se impartian en el
centro, es decir entre el nimero de expedientes en base a los cuales esta realizando el
reparto: 3, por lo que se imputa el 33,3%; 2, por lo que se imputa el 50% a cada accién
formativa.

Es decir, la entidad debe facilitar todos los datos que permitan verificar como se ha
llegado al porcentaje o cantidad imputada. Asimismo, dado que los criterios de
imputacién estan estrechamente vinculados a los porcentajes detallados en los sellos de
imputacion, la entidad debe velar porque la informacion sea coherente en ambos casos.

IMPORTANTE: En el caso del personal cuando la entidad no impute el 100% del gasto
porque en la ndmina existen conceptos no subvencionables como “indemnizaciones”,
“bajas” o similares, la entidad debera incluir igualmente en el expediente la
explicacion de los criterios de imputacion (como minimo detallar los conceptos vy
cantidades excluidas para poder reconstruir los calculos realizados).
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2.3.3 Criterios propuestos para gastos de personal

Se proponen los siguientes criterios de reparto: El coste imputable mensualmente incluird
el importe bruto salarial retribuido mas la cuota de Seguridad Social a cargo de la
empresa. Debe presentarse desglosado por horas dedicadas a la accién a la que se
imputan, estableciendo el importe mensual tanto de ndmina como de seguros sociales y
el importe correspondiente segun las horas dedicadas.

IMPORTANTE:

1. Se comprobara en todos los casos que las horas detalladas en la explicacién de criterios
de imputacion coinciden con las efectivamente imputadas de acuerdo a la jornada laboral
establecida en el contrato. Es decir, si el contrato de un trabajador estipula que tiene una
jornada de 40 horas semanales (lo que equivale a 160 horas mensuales), la entidad no
puede defender que al imputar el 50% de su ndmina esta imputando 20 horas de trabajo,
ya que el 50% equivaldria a 80 horas mensuales en este caso. Esta comprobacion se
realizard igualmente en los casos de teleformadores.

Asimismo, se recuerda a las entidades que la informacién de las horas imputadas por
cada trabajador tiene que ser coherente conforme a lo detallado en el contrato, en el
sello de imputacién, los cronogramas aportados (si proceden) y las horas detalladas en
FOCO.

Es indispensable que se realicen las modificaciones de contrato necesarias en caso de
cambios en las condiciones de contratacidn y que éstas se comuniquen a efectos de

Seguridad Social. Igualmente, si hay una parte del salario que corresponde a los
servicios prestados para el curso y otra que pertenece a otras actividades o a los
servicios prestados a otras acciones formativas, el importe debe expresarse de forma
independiente dentro de los conceptos de la nédmina y de manera inequivoca. No se

n u n u

utilizardn conceptos como “complemento”, “extra”, “plus” sino el nimero de curso como
minimo o el cddigo de expediente completo: “Salario curso 2047” o “salario
FPTD/202X/002/2047”. Asimismo, si el trabajador percibe un salario diferente de acuerdo
a sus funciones (tiene un coste/hora distinto en docencia y en preparacién, por ejemplo)
debe diferenciarse dentro de la propia ndmina. En caso de que la identificacidon no sea
inequivoca, se entendera que el coste/hora es Unico para todo lo especificado en el

objeto del contrato.

2. En los ejemplos de calculo de Seguridad Social a cargo de la empresa no se incluye el
porcentaje relativo al MEI (Mecanismo de Equidad Intergeneracional). Es subvencionable
su coste tanto en el porcentaje aplicado al/ a la empleado/a como el porcentaje aplicado
a la empresa. El porcentaje puede variar anualmente, asi como su distribucién entre
empleado y empleador.
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Para la imputacién de los gastos de personal, es importante tener en cuenta los
conceptos que figuran en la ndmina de cada trabajador y la jornada laboral contratada o
segln convenio. Todo trabajador dispone, como minimo, en su nédmina de un “salario
base”, una “paga extraordinaria”, que puede estar prorrateada o no, y un concepto de
“antigliedad”, segun el convenio colectivo. Adicional a los conceptos anteriores, la
entidad puede incluir complementos en las nédminas para aumentar el coste/hora en el
caso de los formadores para alcanzar el coste/hora minimo.

Es por ello que el criterio de reparto se compone de dos fases:

1. Determinar el coste/hora del trabajador segiin convenio. Para ello, se van a tener
en cuenta los conceptos establecidos en el convenio colectivo o, como minimo, los
mencionados en el primer parrafo (salario base, paga extraordinaria vy
antigliedad). La suma de todos los conceptos anteriores se debe dividir entre la
jornada del contrato y su resultado es el coste/hora convenio. Esta ultima jornada
debe coincidir con la jornada de comunicada a la Tesoreria General de la
Seguridad Social a través de las Relaciones Nominales de Trabajadores.

Por ejemplo, si la suma de los conceptos del convenio colectivo es de 2.000,00 € y
el contrato es a jornada completa (160 horas, o las que marque el convenio
colectivo), el coste/hora salarial es de 12,50 € (2.000,00 € / 160 horas). A esta
ultima cantidad, habria que sumarle el coste de Seguridad Social aplicable a cada
trabajador. Nunca, durante la revisidn de la documentacion justificativa, en una

ndmina de un mes en el que solamente esté el salario base, la prorrata paga extra

y los complementos del convenio se podrdn estimar menos horas gue las que

indiguen el contrato y los documentos de la Seguridad Social. Asimismo, si no hay

mencidén expresa en la ndmina y/o el contrato a complementos especificos por

acciones formativas y/o actividades diversas, se entenderd que el global del

importe bruto se divide entre las horas de contrato y reflejadas en los documentos

de la Seguridad Social.

2. Determinar el coste/hora del complemento. En caso de querer aumentar el
coste/hora segln convenio del trabajador, para alcanzar el coste/hora minimo
exigido en las bases reguladoras, este incremento salarial se realizara a través de
los complementos de curso en la ndémina (por ejemplo: Docencia curso
FPTD/202x/045/2007). El importe asignado a este complemento permite
incrementar el coste/hora de las horas trabajadas para el curso en concreto. Es
decir, este incremento salarial sera asignado Unica y exclusivamente a las horas
gue haya trabajado para el curso. En la ndmina se pueden incluir tantos
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complementos como cursos o actividades vaya a realizar el trabajador. En la
ndmina pueden existir varios complementos como, por ejemplo:

= Docencia curso FPTD/202x/045/2007: 500,00 €
= Docencia curso FPTD/202x/045/2017: 125,00 €

= Docencia curso FPTD/202x/045/2027: 50,00 €

El coste de cada complemento se tiene en cuenta Unicamente para las horas de la
docencia de cada curso. Si las horas dedicadas a cada curso son las siguientes:

= Curso FPTD/202x/045/2007: 40 horas
=  Curso FPTD/202x/045/2017: 20 horas

= Curso FPTD/202x/045/2027: 5 horas

El coste/hora del trabajador se veria aumentado de la siguiente manera en cada uno de
los cursos:

= Curso FPTD/202x/045/2007: 500 € / 40 horas = 12,50 €/hora + 12,50 €
(coste/hora convenio) = 25 € / hora

= Curso FPTD/202x/045/2017: 125 € / 20 horas = 6,25 €/hora + 12,50 €
(coste/hora convenio) = 18,75 € / hora

= Curso FPTD/202x/045/2027: 50 € / 5 horas = 10,00 €/hora + 12,50 €
(coste/hora convenio) = 22,50 € / hora

Este trabajador dispone de un coste/hora diferente para las 65 horas dedicadas a los tres
cursos (cada curso un coste/hora diferente), mientras que el resto de horas contratadas
(95 horas), el coste/hora seria de 12,50 €.

Todos estos célculos se han realizado sin tener en cuenta el coste de Seguridad Social, por
lo que la entidad debera incluir el mismo en funcion del porcentaje de cotizacién de cada
trabajador.
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Para que se puedan comprobar documentalmente estos costes/horas diferentes, se
muestra el ejemplo de una nédmina que permitiria reconstruir la informacién anterior:

|. DEVENGOS IMPORTE TOTALES
1. Percepciones salariales
SAIEMAD BESE Lot e et s en e s 1.750 €
Complementos salariales
[Docencia curso FPTDV202x/045/2007. 300 €
Docencia curso FPTDV 023005201 T i sssmcsss s ssnnssnas 125 €
Docencia curso FPTIV 202045/ 2027 i ssimiscemsssmss s s smemssnsmssnens S0 €
Horas extraordinanias ..o e et e e

Horas complementarias (contratos a tiempo parcial).......................
Gratificaciones exXtraordiNanias.. ..o oo ceevecesseesvesss evessemscemes vesns eoe 250 €

SAIAMND BN BBPEEIE. .o et

2. Percepciones no salarales
Indemnizaciones o suplidos

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

Indemnizacionas por traslados, suspensiones o despidos

Otras percepciones no salariales

A TOTAL DEVENGADO. ... i 2BT5E

Junto a la ndmina, se debe aportar siempre el criterio de reparto y el detalle de horas

trabajadas e imputadas a la subvencién para reconstruir todos los calculos realizados.

Si los complementos estan relacionados con las acciones formativas objeto de subvencidn,

debe usarse una denominacion vinculada a dichas acciones formativas.

Asimismo, y con cardcter general, sobre otros complementos que puedan identificarse en las

nominas, éstos solamente se aceptaran si estan reflejados en su convenio de aplicacién, o en

el contrato, o responden a una “mejora voluntaria”. Cuando la entidad no pueda acreditar la

relacion indubitada de dichos complementos con el curso, la cantidad de los mismos podra

ser desestimada. Asimismo, estos complementos no se vinculardn ni a un curso ni a una

actividad concreta, sino que se estimardn como parte del salario relativo al periodo indicado

en la ndmina y por las horas identificadas en el contrato y en los documentos de la

Seguridad Social.
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2.3.4 La importancia de la documentacion justificativa para los criterios de
imputaciéon

La explicacion de los criterios de reparto debe estar respaldada siempre
documentalmente. Es decir, las cifras que detallemos en nuestra explicacion deben
poder identificarse en los documentos justificativos que aportamos.

Gastos de personal

Para comprobar que los criterios de imputacion de los gastos de personal con contrato
laboral son correctos, el equipo auditor revisa la informacién de la siguiente
documentacion:

= Contrato laboral: Debe detallar la jornada y el salario. En caso de que la
remuneracion a percibir sea distinta en funcion de las tareas/funciones
desempefiadas por el trabajador/a, estas diferenciaciones deben recogerse
expresamente en el contrato laboral (en los modelos oficiales, en el apartado

de cldusulas adicionales o en un documento anexo independiente y firmado
por empresa y trabajador).

¢En qué casos se pueden dar estas situaciones? Nos referimos, por ejemplo, a:

1. Formadores que participen en diferentes acciones formativas y en las que
en cada una de estas el coste/hora es distinto.

2. Trabajadores/as que puedan realizar diferentes tareas, por ejemplo, de
docencia y de preparacién, en una misma accién formativa y no se le
paguen al mismo coste las horas en las que imparte formacién a las horas
en las que realiza la preparacion.

3. Trabajadores/as que dediquen unas horas a la accién formativa y el resto a
otras tareas relacionadas con la actividad privada de la empresa, siempre
que el coste/hora de las tareas de la accidon formativa difiera del coste/hora
del resto de funciones que realiza para la empresa.
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¢Qué sucederia si el contrato no detalla expresamente la cantidad salarial pactada
con el trabajador/a o incluye la expresion “segin convenio” en el campo donde
deberia detallarse el importe del salario? Siguiendo el ejemplo de explicacién de
criterio de imputacion tipo de la trabajadora Maria Garcia Garcia, el salario anual
segun convenio se documentaria con una copia del convenio donde se fije el salario
bruto anual (En la imagen aparece un ejemplo de 2017, pero aplicaria a cada afio la

tabla salarial vigente).
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En caso de que el salario esté por encima del convenio y que no esté detallado en el

ANEXO 1

Tablas salariales VIl Convenio Colectivo de Ensefianza y Formacion no Reglada

Categorias profesionales Afio 2014 | Afio2015 | Afe 2018 | Afic 2017
Profesorfa titular. . ... .. .. ..|12.888,08 | 13.757,42 | 12.083,70 | 14.243,06
Frofesor de taller . ..|12.888,88 | 1375742 [ 12.963.79 ( 14.243,06
Profesoria Auxiliar o Adjunto/a .| 12.164.26 | 12.225,08 | 12.408.46 | 12.656,62
Profesor Auxiliar «cn lines . .. .| 12.184.26 | 12.225,08 | 12.408.46 | 12.658,62
Instructor/ao Expertola ... ... ..............| 1140216 11.459,17 | 11.631,06 | 11.863,68
Educadorsocial .. ......._.................|13.88888 | 1275742 | 12.863.79 [ 14.243.06
Je‘edeAdministrallj:':n...................... 15.402.18 | 15.560,64 | 15.803,10 | 16.110,25
Oficial administrativo 1.3, .. ... ... ... ... .. | 1284618 [ 1270041 | 12.000.05 | 13.158,05
Oficial administrativo 2.3 .. ... .. .. ... ... |1226077( 12.331,12 [ 12.516,00  12.766.41
Orientador profesional ......................| 1220077 12.331,12 | 12.516,08 | 12.768,41
Prospectorde empleo ... ... ... ... ....... 1226877 12.331,12 [ 12.516.08 [ 12.766.41
Auxiliar administrative. .. .. ... _.._..........|10.54540 [ 10.508,22 | 10.757.18 | 10.072,33
Redactor/a - Correctorfa. .. ... ..............|10.54548 ( 10.508,22 | 10.757.,10 [ 10.672,33
Agentecomercial .. ... ... ... ... .. ... .....|10.43254  10.484,70 | 10.841,97 | 10.854,81
Televendedorfa. . ............. ... | 1043254 | 10.484.70 | 10.841.87 | 10.854,81
Encargadala de Almacén. . ... ... .| 1285080 | 1271424 [ 12.004 06 | 13,183,086
Empleado/a de Servicios Generales ... . ... ... 10.432.54 | 10.484,70 | 10.641.97 ( 10.854.81
Auxiliar no docente. .. .. .. .. .. ... .. | 10.432,54 | 10.484,70 | 10.641,67 | 10.854,81
Monitor - Animador. ... | 1043254 | 10.484.70 | 10.841.87 | 10.854,81
Titulado no docents . . . .| 1388208 | 1275742 [ 12.063.70 | 14.243.06
CPP ... 300,85 401,85 407.88 418,03
Complemento de dedicacion:
Si tienen el 50% o mas de |a jomada anual .. .. .. 105,70 105,70 105.70 105,70
Si tienen menos del 50% y mas del 25% de la
jormadaanual . ... ... L. L. 52,85 52,85 52,85 52,85
Si tienen el 25% o menos de la jomnada anual . . .. 32.00 32,00 32,00 32,00

contrato, sera necesario documentarlo con el Modelo 190.

= NOminas: La ndmina tendrd un salario base y una prorrata de paga extra (si es
que ésta esta prorrateada). Podran incluirse otros complementos, pero
solamente seran subvencionables aquellos que guarden relacién indubitada
con la accién formativa, es decir, los que se establecen en el convenio, cotizan a
la seguridad social, tienen que ver con las labores y funciones que se
desempefian en el curso y no corresponden a indemnizaciones por actuaciones
improcedentes de la empresa. Las ndminas deberan cumplir con lo estipulado
en la Orden de 27 de diciembre del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
modificado por Orden de 6 de noviembre de 2014. Es indispensable que si el
trabajador tiene un coste/hora distinto para las horas de la accion formativa, o
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incluso dentro de la misma accion, esto pueda identificarse clara e
inequivocamente sobre la propia ndmina

Sobre todas las ndminas originales imputadas al curso se estampillara el sello
de imputacion y se presentara a la Administracidn una copia de las mismas. Es
importante que, aunque la entidad disponga de un programa informatico que
permita imprimir cuantas néminas sean necesarias, se realice una Unica
impresidon y ésta sea tratada y custodiada como el Unico documento original
sobre el que se anada la informacion necesaria del sello de imputacién y sobre
la que se realizaran las copias que corresponda.

= Documentos de la Seguridad Social: La informacién relativa a la Seguridad
Social a cargo de la empresa puede consultarse en la propia pagina del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (Seguridad Social: Cotizacién /
Recaudacidon de Empresarios) y en la Disposicién adicional sexagésima primera
del Texto Refundido de la ley General de la Seguridad Social, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre o normativa que la sustituya,
las tarifas para la cotizacion por accidentes de trabajo y enfermedades

profesionales.

En el cuadro presentado a continuacién para conocer la cuota patronal debe
tenerse en cuenta exclusivamente la parte de “empresa” (en los casos
sefialados en naranja basta con escoger una de las opciones que se plantean de
acuerdo a las circunstancias del trabajador o trabajadora):


https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Empresarios/CotizacionRecaudacionEmpresarios
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Empresarios/CotizacionRecaudacionEmpresarios
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TIPOS DE COTIZACION (%)

CONTINGEMCIAS EMPRESA | TRABAJADORES TOTAL Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales
Comunes 2360 4,70 28,30

Horas Extraordinarias

Fuerza Mayor 12,00 2,00 14,00

Tarifa Primas establecida en la disposicion adicional cuarta Ley
42/2008, de 28 de diciembre, PGE 2007, en la redaccion dada por la
23,60 4,70 2830 Disposicion Final Quinta del ADL 28/2018 de 28 de diciembre (BOE del
249) siendo las primas resultantes a cargo exclusivo de la empresa

Resto Horas
Extraordinarias

Mecanismo Equidad 057

Intergeneracional {MEI 013 0.8

(1) Exoneracion en la cotizacién por contingencias comunes (salvo IT), desempleo, fonde garantia salarial y formacicn
profesional, prevista en el art. 152 del RD Legislativo 8/2015:

+ Aplicable durante el afio 2025 a trabajadores cuenta ajena o a socios trabajadores o de trabajo de cooperativas, que
continden trabajando tras haber alcanzado la edad de 65 afios si se acredjtan 38 y 3 meses o mas afos de cotizacion
o 66 afios y 8 meses cuando se acrediten menos de 38 afios y 3 meses de cotizacion.

+ Tipo de cotizacion aplicable durante el afio 2025 por IT por contingencias comunes: 1,55 %, del que el 1,30% sera a
cargo de la empresa, y el 0,25 % a cargo del trabajador.

(2) Los contratos de duracion determinada por tiempo inferior a 30 dias tendran una cotizacion adicional a cargo del
empresario que se abonara a su finalizacion, y que durante el afio 2025 tendra un importe de 32,60 €. Esta cotizacion
adicional no se aplicara a los contratos por sustitucion, a los contratos para la formacion y el aprendizaje ni a los contratos
de formacion en alternancia.

DESEMPLED EMPRESA TRAEAJADORES TOTAL

Tipo General:

Contratacidn indefinida, incluidos los contratos indefinidos a tismpo parcial y fijos discontinuos,
contratacion de duracidn determinada en las modalidades de contratos de formacion en
alternancia, para la formacién y aprendizaje, formativo para la obtencion de la practica
profesicnal adecuada al nivel de estudios, de relevo, interinidad y contratos realizades con
trabajadeores que tengan recenocido un grado de discapacidad no inferior al 33%

5,50 1.55 7,05

Contrato duracidn determinada a tiempo completo o a tiempo parcial 6,70 1.60 8,30

EMPRESA | TRABAJADORES TOTAL
FocaAsa| 020 0,20

EMPRESA TRABAJADORES TOTAL
FORMACION PROFESIONAL 060 010 0,70

ra un/a formador/a, en la mayor parte de los casos el apartado sera el de Educacion.
caso contrario, la entidad deberd explicar de qué epigrafe se trata.

TARIFA PARA LA COTIZACION POR ACCIDENTES DE TRABAIO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

Cuadro I Ti|:_|ns '.:I,E
cotizacion
Codigos CNAE-2009 y titulo de la actividad econémica IT IMS Total
Educacian. 0,80 0,70 1,50

o Recibo de liquidacion de cotizaciones: Es el documento que llevara el
sello de imputacién para especificar qué porcentaje del total ha sido
imputado a la subvencidn en concepto de Seguridad Social a cargo de Ia
empresa.
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¢Como se cumplimenta el sello de imputacion en este caso? El Recibo de liquidacién
de cotizaciones es un documento mensual por lo que expresaremos qué cantidad de
su importe total estd imputada en ese mes a la subvencion. No serd necesario detallar
individualmente cada trabajador en el sello de imputacién, es suficiente con que
sumemos, por ejemplo, la Seguridad Social de enero de todos los trabajadores
imputados a la subvencion y calculemos qué porcentaje representa sobre el total del
Recibo de liquidacion de cotizaciones: Si el Recibo de liquidacion de cotizaciones del
mes de enero tiene un importe total de 8.500€ y la Seguridad Social imputada a la
subvencién del mes de enero (de todos los trabajadores) es de 2.500€, el sello de
imputacién lo cumplimentaremos detallando que el porcentaje imputado es de 29,41%
gue es lo que representa 2.500€ sobre 8.500€.

Gasto cofinanciado por la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y el Ministerio

de Trabajo y Economia Social (SEPE) / Ministerio de Educacién, y Formacién

Profesional y Deportes (*)

N° de Accion formativa: Porcentaje imputado: Importe imputado:
FPTD/202X/045/0000 29,41% 2.500€

N° de documento contable: 64852

Importe total de la némina o factura: 8.500€

Fecha de pago: 02/02/202X

(*) Ministerio de Educacién, Formacidn Profesional y Deportes, si se trata de acciones
formativas de Certificado Profesional: Modalidad |, Modalidad Il y Planes de apoyo
activo al Empleo.

Servicio Publico de Empleo Estatal - Ministerio de Trabajo y Economia Social, si se
trata de acciones formativas de especialidades no conducentes a certificado
profesional (NOCP): Modalidad |, Modalidad Il, Modalidad Il CCC y Planes de apoyo
activo al Empleo.

o La Relacién nominal de trabajadores: No sera obligatorio estampillar el
sello de imputacion sobre el mismo, pero si se comprobara sobre dicho
documento:

¢ Que el/la trabajador/a esta incluido en la Relacién nominal de
trabajadores.

e Cuantas horas esta cotizando el/la trabajador/a y la coherencia
de dichas horas con la copia del contrato aportado en el
expediente de justificacion: En la columna de horas cotizadas se
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detallan las horas cuando el/la trabajador/a no esta a jornada
completa (los casos en amarillo no son contratos de jornada

completa, si lo es el sefialado en naranja).

‘Datos identificativos de laliquidacién.

- 2 :
rén social _ iﬂidlgo de empresario

—
Céidigo cuenta coti i
I ] i e

Periodo de liquidacién 04/2017-04/2017 Nimero de trabajsdores 15
Calificador de la liguidacién LO0-NORMAL {Uiquidacién Total
Fecha de cantrol |Entidad de AT/EP 072 - SOLIMAT
=[] g =3 s ¥ B T - 7 -
| - | Dese - sl Bt |G L A= Descripeion E -.||".|9'Drte_d
01-04-2017 | 25-04-2017 | 25D | 28H BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 723,36
— BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO ?23:35
30-04-2017 | 300 | 38H BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 1.425,76
BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 1.425,76
26-04-2017 | 30-04-2017 | 50 | 1H BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 131 '52
BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 131’52
01-04-2017 | 30-04-2017 | 300 | 1501 BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 905’94
BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO EUE‘EM
01-04-2017 | 30-04-2017 | 300 | 46H BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 391'45
BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 892,45
01-04-2017 | 30-04-2017 | 300 | 24H BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 433-3.:
BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 420,00
01-04-2017 | 30-04-2017 | 30D | 861 BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 2.?53’59
BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO z,?sa‘ss
01-04-2017 | 30-04-2017 | 30D | 84H BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 1.555:?5
BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 1.655,76
01-04-2017 | 30042017 | 300 [ 81 [, _—'Tm:commsmms COMUNES ?33:35
s BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO
01-04-2017 | 30-04-2017 | 30D _ﬁ IBASE DE CONTINGENCIAS COMUNES 2;::’::
BASE DE ACCIDENTFS NF TRARAIN =

Documentos de IRPF: Los documentos que justifican los gastos relativos al IRPF son los
modelos 111 y 190. No sera obligatorio estampillar el sello de imputaciéon sobre
ninguno de ellos, ya que el IRPF imputado ya ha quedado identificado sobre la némina
del trabajador/a (recordemos que en los sellos de imputacién de las ndminas de los
trabajadores identificamos el importe bruto lo que ya incluye la Seguridad Social a

cargo del trabajador y el IRPF).

Gastos de alquiler

En el caso de la imputacion de gastos de alquiler el criterio de imputacion no sera
optativo sino de obligado cumplimiento. Los criterios de imputacidn solo se aplicaran
si_coexisten en unas mismas instalaciones mas de una accién formativa. Solamente
existen criterios de reparto/imputacion cuando en unas mismas instalaciones se realiza
mas de una actividad. Si no hay mas de un curso, o no hay actividad privada y

formacién subvencionada, no hay criterio de reparto.

La Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral podrd admitir,
excepcionalmente, v sélo en aquellos casos en los que lo estime necesario, otros
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criterios de imputacion de los gastos de alquiler siempre que los calculos del reparto o
imputacién garanticen que el criterio adoptado es objetivo y proporcionado.

Siempre que en unas instalaciones se imparta mas de una accion formativa se
imputara el coste de alquiler (por horas o por meses) prorrateando dicho importe
segun numero de acciones formativas y conforme a la superficie utilizada por cada
una. La entidad en funcién de si su coste de alquiler es por meses o por horas, deberd
escoger entre una de las dos opciones que se presentan a continuacion:

Para alquileres anuales con cuota mensual:

Un centro imparte dos cursos (Curso Ay curso B) entre el 1 de enero y el 31 de julioy
ambos cursos se solapan en el tiempo y el centro no ha tenido otra actividad en ese
periodo.

La cuota de alquiler del centro es de 1.500€ al mes.

Uno ocupa el 62,5% de la superficie del centro y otro el 37,5%: La entidad debera
explicar c6mo ha calculado que uno ocupa el 62,5% y otro el 37,5% de la superficie.
Los calculos deben estar detallados para poder reproducir las operaciones durante la

revisidn: El centro tiene 400m2 y se han utilizado 250m2 para el curso A y 150m2 para
el curso B de acuerdo a los siguientes calculos:

= CURSO A: 250m2

o Aulade70m2

o Taller de 130m2

o Parte correspondiente a zonas comunes: 50m?2
= CURSO B: 150m2

o Aula Teoria de 40 m2

o Aula de practicas de 60m2

o Parte correspondiente a zonas comunes: 50m2

De acuerdo a los resultados obtenidos el curso A representa 250m2 sobre un total de
400m2 (superficie total del centro), lo que implica un 62,5%: 250 x 100/400.

El curso B representa 150m2 sobre un total de 400m2 (superficie total del centro), lo
que implica un 37,5%: 150 x 100/400.
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Por los motivos anteriormente expuestos y los calculos detallados, la cuota de alquiler
mensual se repartira atendiendo a los porcentajes obtenidos:

Coste mensual imputable por curso:
Curso A: 1.500 X 0,625=937,5€ (para 7 meses le corresponderia un total de 6.562,5)
Curso B: 1.500 X 0,375=562,5€ (para 7 meses le corresponderia un total de 3.937,5)

En caso de un centro con una cuota de alquiler mensual y en la que se imparta un

solo curso (no hay criterios de reparto en este caso), sera subvencionable la cuantia

integra del alquiler mensual siempre que esté en valor de mercado, esté pagada en

plazo y se limite su imputacidon al periodo subvencionable para gastos de esta

naturaleza.

Para alquileres anuales con coste/hora y cuando coexistan mas de una accién

formativa en las instalaciones:

Si existe un coste/hora centro en el contrato, éste se dividird de acuerdo a los criterios
establecidos para las cuotas mensuales, siempre en funcién del nimero de acciones
formativas que se imparten y la superficie que ocupe cada una de ellas.

En caso de que se trate de un coste/hora aula, que siempre debera dar derecho a la
utilizacion de zonas comunes, la entidad no establecera criterio de reparto alguno, ya
gue la cuantia sera individualizada por cada curso.

IMPORTANTE:

1. En caso de que se detalle un coste/hora y solo exista un curso en las instalaciones ya
no sera necesario el porcentaje de reparto y se entenderd que el coste/hora da
derecho a la utilizacion de zonas comunes y que los gastos de suministro se
encuentran incluidos en el coste/hora pactado.

2. Excepcionalmente, cuando coexistan varias acciones formativas en las mismas
instalaciones, podran establecerse costes/hora por aula con derecho a zonas comunes.
En estos casos se sumaran todos los importes imputados para un mismo periodo con el
fin de comprobar que la cuantia de alquiler de las instalaciones en su conjunto no

supera el valor de mercado.
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Gastos de suministros (luz, agua, teléfono, etc.)

Se proponen o sugieren los siguientes criterios de imputacion:

1. DIAS: Los gastos deben presentarse desglosados por dias de utilizacién
respecto de la facturacidn mensual/bimensual. Se seguira el siguiente célculo:

Namero de dias de uso en el periodo facturado
Namero de dias totales del periodo facturado

2. SUPERFICIE: La imputacidn se realizara conforme al siguiente coeficiente:

Metros cuadrados destinados al provecto dentro del inmueble
Metros cuadrados totales del inmueble

EJEMPLOS:

Método 1 (DIAS). Factura de electricidad de fecha 22/01/2011, por importe total de
200 € (IVA incluido no recuperable), correspondiente a consumos de 20/12/2010 a
19/01/2011. El periodo de elegibilidad de gastos de 01/01/2011 a 31/12/2011:

19 dias

200 euros = = 122,58 euros a imputar

31 dias
Método 2 (SUPERFICIE). Factura de electricidad de fecha 22/02/2011, correspondiente
a consumos de 20/01/2011 a 19/02/2011, por importe total de 200 €, de un local de
1.000 metros cuadrados, de los que 300.se dedican al curso y el resto a otras
actividades:
300 metros cuadrados

200 euros = = 60,00 euros a imputar
1.000 metros cuadrados '
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2.4. GASTOS SUPERIORES A 15.000€

De acuerdo con lo establecido en el apartado 3 del articulo 3 de la Ley General de
Subvenciones “Cuando el importe del gasto subvencionable supere las cuantias
establecidas en la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector publico para
el contrato menor, el beneficiario deberd solicitar como minimo tres ofertas de
diferentes proveedores, con caracter previo a la contraccion del compromiso para la
obra, la prestacion del servicio o la entrega del bien, salvo que por sus especiales
caracteristicas no exista en el mercado suficiente nimero de entidades que los
realicen, presten o suministren, o salvo que el gasto se hubiere realizado con
anterioridad a la subvencién.

La eleccidn entre las ofertas presentadas, que deberan aportarse en la justificacion, o,
en su caso, en la solicitud de subvencidn, se realizara conforme a criterios de eficiencia
y economia, debiendo justificarse expresamente en una memoria la eleccién cuando
no recaiga en la propuesta mas econdmica.

Actualmente, la regulacion de los contratos del sector publico se encuentra recogida
en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento Europeo y
del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, la cual establece en
su articulo 118 que se consideran contratos menores, los de valor estimado inferior a
15.000¢€ (sin IVA) a excepcion del de obras.

Por esta razon, siempre que un gasto de estas caracteristicas sea igual o supere los
15.000€ (IVA excluido), en el expediente de justificacion deben aparecer las ofertas
solicitadas a tres proveedores.

Tal y como se recoge en la normativa citada anteriormente, la entidad debe escoger la
oferta econdmicamente mdas ventajosa, entendiéndose esta como la mas ventajosa en
términos econdmicos y de eficiencia (relacion calidad/prestaciones- precio). Si la
eleccidn se realiza de acuerdo a otros criterios diferentes al precio, la entidad debe
justificar su eleccion mediante una memoria que detalle los criterios utilizados en
dicha eleccién.

En relacion a la obligatoriedad de aportar tres presupuestos se recomienda leer el
apartado 6 del presente manual en el que se describen los requisitos de justificacion
de los gastos de alquiler.
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2.5. ELEGIBILIDAD DEL IVA

El IVA es subvencionable para una entidad siempre y cuando sea un gasto para la
misma. La documentacion justificativa cuando quiero imputar gastos de esta
naturaleza es:

1. Certificado de Hacienda actualizado donde figuren las actividades en las que la
entidad estd dada de alta: Es obligatorio para probar que se puede imputar el
100% del IVA de los gastos imputados. En este caso también se puede sustituir
por un certificado de Hacienda que acredite la exencién o el caracter social de
la organizacion.

2. Modelo 390 del ultimo ejercicio fiscal si no se dispone del mismo, la entidad
aportara el del afio de ejecucién del curso.

3. Copia del Balance de sumas y saldos del mismo ejercicio del que se aporta el
Modelo 390 de las cuentas 47 y 70.

4. Solamente en caso de entidades con sectores diferenciados: Modelo 036

donde se haya comunicado a la AEAT esta circunstancia.
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IMPORTANTE

1. Cuando una entidad quiere documentar sus argumentos sobre la
subvencionabilidad del IVA puede usar adicionalmente los modelos 303, solo si
dispone de los de todo el ejercicio fiscal (Declaraciones de IVA que pueden permitir

obtener informacién sobre qué cantidad o cantidades se han declarado de IVA
trimestralmente. Si los modelos estan en blanco o pone 0 en la casilla de IVA deducible
implicard que no se ha declarado IVA y que éste es subvencionable.).

ETETTTTTY o
__Ligquidacion (3)
Régimen general
IVA devengado Base impaonible Tipo % Cuota
ol i 400 %
R INBY TRV AL i oy s e e o B i o N s RIE epte 04 0 10,00 %
o7 225,00 21,00 ® 47,25
Adquisiciones intracomunitarias de DIgnes y ServiCios. . ... 10 )
Ofras operaciones con inversion del sujeto pasivo (sxceptn. 2dg. intr ) 12 13
MadifiCAION DASESY CUIDEAS e (voitur rei t e By Ha L Livas et gl s Fsnenikh | ST 15
16 17 520 18
R a0 8 VB T A bt i by o kb sy e o iy 1o 20 1.40 2L
2 3 T
Maodificaciones bases y cuotas del recargo de equivalencia................. 25 % w
Total cucta devengada ( (03] + [06] + [05] + [L1] + [13] + [15) + (18] + [21] + [24] + [26])... 27 47.25
VA deducible Base Cuta
Por cuotas soportadas en operaciongs ifteriores CoMmemes. . ..o oo o 28 )
Paor cuotas soportadas en operaciones interiores con bienes de inversion...... 0 3
Por cuotas soportadas en las importaciones de bienes corrientes ... Erd 3
Por cuotas soportadas en las importaciones de bienes de inversion .. g 3
En adquisiciones intracomunitarias de bienes y servicios corrientes ... %6 ar
En adquisiciones intracomunitarias de bienes de inversién........ 38 3
Rectificacidn de deducciones ... 10 L
Compensaciones Régimen Esp e 12
Regularizacidn bienes de inversion ... esemiienserimmsss venans 13
Regularizacion por aplicacidn del porcentaje definitive de prorrata ... mesesiosemimmi e 44
Total a deducir §(29] + [31] + [33] + [35] + [37] + [39] + Ill} +[42) « [43) + [44] ) ............. 45
Resultado régimen general [ [27] < [45] ). cimmiarimsisatiis suassssiassinsissis uissssas sisasbarasesaees 008 47.25

2. Asimismo, en todos los casos en los que el IVA es subvencionable solo parcialmente,
la entidad debe aportar el Balance de sumas y saldos del ejercicio relativo al Modelo
390 aportado.
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3. GASTOS DE PERSONAL

3.1. GASTOS SALARIALES DEL PERSONAL
En el expediente deben constar los siguientes documentos:

= Copia de los contratos del personal imputado. Si existen modificaciones o
llamamientos, debe presentarse la documentacidon completa.

* Nominas del personal imputado. Las ndminas deben cumplir con el modelo
fijado en la Orden de 27 de diciembre de 1994 del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, modificada por la Orden ESS/2098/2014, de 6 de noviembre
de 2014 (o normativa que la sustituya) o en el Convenio correspondiente.

RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS

Empresa: ;F‘Irlgbajador:
E‘GFTIC‘I‘D. NOm. Afil. Seguridad Social
CCC' Grupo profesional

Grupo de Cotizacién:

Periodo de liquidacion: del de . : cal g8 8 20, Total dias[__]
|. DEVENGOS IMPORTE TOTALES
1. Percepciones salariales

SN0 BASE .....o.ooc vt

Complementos salarﬁales

Hoeras extraordinarias ... nernan i — —
Horas complementarias [oonlralus a t\empu parcla\)
Gratificaciones extraordinarias.
Salario en especie..........cooviiir i
2. Percepciones no salariales
Indemnizaciones o suplidos

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

Indemnizaciones por traslados, suspensiones o despidos

Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO.

. DEDUCCIONES
. Aportacién del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de recaudacién conjunta
%

Contingencias comunes ... - . - I R
DESEMPIEO......cueieiieeiecc ettt e e
Formacién F'rofeslenal

Horas extraordinarias...

TOTAL APORTACIONES,

Impuesto sobre la renta de las personas flsn:as I -
Anticipos... -
Valor de los pmdumos recibidos en especie ...
Otras deducciones..................o....

S

B TOTAL A DEDUCIR

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A=B).......... e
......... de e, @8 20,

Firma y sello de la empresa RECIBI

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION
CONJUNTA Y DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRPF Y APORTACION DE LA EMPRESA
APORTACION
CONCEPTO BASE TIPO EMPRESA

1. Contingencias comunes
Importe remuneracion
mensual............. .
Importe prorrata pagas
extraordinarias... o —_—

TOTAL. oo
AT yEP...
2. Contingencias profe- Desempleu
sionales y conceptos de
recaudacién conjunta

~ Formacién Profeswona\
Fondo Garantia Salarial...
3, Cotizacion adicional horas extraordinarias....... _

4. Base sujeta a retencion del IRPF..............
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IMPORTANTE:

Curso:

EJEMPLO DE NOMINA ERRONEA

Cuando la nédmina no siga el modelo del Ministerio y no indique salario base, prorrata
paga extra, y si procede, los complementos que por Convenio apliquen, ésta debera
ser corregida (las ndminas no deben incluir solamente como concepto el nimero del

EMPRESA DOMICILIC | T I, S
TRABAIACORMA CATEGOAIA HIMATRIC ANTIGLEDAD DL,
FORMADOR =
TOT. OIS
JCOD.CT SECCION MR PERIDC
i WEWS 09 JUL 18 a 10 JuUL 18
CUANTIA FRECID COMCERTO o meﬁnsu : DEDUGTIGH
177] *Formadox EIFDS2017/00 106 i sk
gsn| COTIZACION CONT.COMD 4,70 e
496 COTIZACION FORMACLON 0,10 Lo
997 COTIZACION DESEMPLED 1,680 15155
ogg| COTIEACION L[LR.F.F. 12,00 ;
Gl
REM. TOTAL P.P.EXTRAS BASE 5.5, BASEAT YDES, | BASELRPF. | T.OEVENGADD| T nDEnL:}: —~
“324, 08 224, 08 zza.na| 224,08 724, 08 ;

" Parcapeones Sdualas Sujses @ Col. 5.5,

T Furcopcures N0 Sobaiaies e idas Col. 3.5,

==

SELLO EMPRESA AECIBI

']

3, Catizackin sdicicrial homs exiEorcnaias

Emndin Garankia Salaial

| LICUIDD & PEAGIEIA
j s L 182,85

BN

SWIFT/BIC: =
- S
I : i CHON CORIUNTA ¥ APORTAGIGN DE LA EMPRE

E LAS B. DE COTIZAGION A LA BB Y CONCEPTOS DE RECALUDA :
RET-BARET =PI BASE o APORTACIOM EMPRESARIAL
B e e e 324,08 23,00 52,08

i T T 224,00 1,00 2o

2. Corfingancias prod- Trasammles 234,08 & ..‘.-S: :r i

sionales y eONcaRS di 34 —— *3,08 T r

racaiaciin corjunia Fowiseeiin Pagfesion 734,08 0,20 0,45
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Si recibo una incidencia en la que me indican que la ndmina no esta correctamente
confeccionada, ¢Qué documentacion hay que aportar para subsanar la incidencia?:

1. Escrito con el siguiente texto: Dado que en el informe provisional de fecha
XX/Xx/xxxxx  se indicaba que las néminas de los meses de
XXXXXXXX, XXXXXX, XXXXXXX, XXXXXX,XXXXX de los trabajadores XXXXXXX,XXXXXXXX,XXXXXX Y
xxxxxx no cumplian con el modelo fijado en la Orden de 27 de diciembre de 1994 del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, modificada por la Orden ESS/2098/2014, de 6
de noviembre de 2014, se ha corregido el documento anulando el anterior y emitiendo
una nueva némina con las percepciones salariales correctamente desglosadas y sin
variar_en ningun caso los importes de IRPF y Seguridad Social. Por otra parte, para

garantizar el control de concurrencia de subvenciones, y con el fin de evitar que se
pueda entender que existen dos documentos para un mismo gasto, NOMBRE DE LA
ENTIDAD ha procedido a identificar como anuladas las ndminas que presentaban
deficiencias. Asimismo, se aporta extracto contable de los asientos de todas las
nominas corregidas a fin de comprobar que el gasto no ha sido doblemente
contabilizado.

2. Copia de la ndmina antigua con un sello o marca en el que se pueda leer “anulada”.

3. Copia de la némina corregida y con el sello de imputacidn correctamente
cumplimentado.

4. Copia del extracto de la contabilidad de la entidad donde se evidencia que existe un
Unico apunte contable para el gasto de las ndminas corregidas.

5. Copia de la comunicacién al trabajador de que la anterior ndmina ha sido anulada y
que se le remite la nueva némina (Recibi).

Es importante recordar a las entidades que estas modificaciones no pueden implicar
nunca modificaciones en la base de cotizacion recogida en la némina inicial ni en la
base sujeta a IRPF, si esto sucediese la forma de proceder diferiria de la detallada en
el presente Manual.

= Recibo de Liquidacion de Cotizaciones de los meses imputados a la
subvencion (Antiguo TC1) sellado o mecanizado por el banco. Si dichos

documentos no estan mecanizados por el banco deben acompanarse del recibo

bancario que acredita el pago de la Seguridad Social por cada uno de los meses

imputados.
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= Relacién nominal de trabajadores de todos los meses del curso para poder
comprobar que los trabajadores se encuentran dados de alta en la Seguridad
Social

* Modelo 111: si es mensual de todos los meses de los que se hayan imputado
nominas de los trabajadores, si es trimestral de todos los trimestres que
afecten los meses de los que se hayan imputado gastos de personal. Debe
presentarse acompafiado del recibo bancario que acredita su pago o, si su pago
se ha realizado telematicamente, deberd presentarse copia del modelo que
acredita el pago (indica NRC y aclara que es “importe ingresado” no
“pendiente” de ingreso).

= Modelo 190 del aiio o afios que afecten a los gastos de personal imputados al
curso. Es un documento anual, por lo que, si no se dispone del mismo, porque
no ha finalizado el ejercicio, la entidad debera presentar el modelo en la
Delegacién Provincial de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo
correspondiente, tan pronto como lo tenga disponible.

Para acreditar el pago efectivo de las ndminas imputadas, la entidad debe aportar:

= Pago mediante transferencia bancaria: Se adjuntard copia del resguardo de la
misma. Debe identificarse el ordenante, el destinatario del pago, el concepto, el
importe y la fecha de operacion.

Es importante tener en cuenta que no es valida la Orden de Pago, se requiere el
justificante bancario que acredite el pago efectivo o, en su caso, un certificado

bancario (ver modelo paginas 36 v 37 en el que se recojan los apartados
mencionados anteriormente, firmado y sellado por la entidad financiera en

cuestion.

= Remesas: En caso de que el importe del justificante de pago se corresponda
con la suma de los importes individuales de todos los trabajadores, debera
presentarse el desglose por trabajador (Ver la Opcion A del modelo de
certificado bancario propuesto en la péagina 36).
La entidad puede presentar:

o Certificado bancario que acredite que en la remesa bancaria presentada

se incluyen los pagos de los trabajadores imputados: El certificado debe

detallar el nimero de remesa, su fecha, los nombres de los
trabajadores, la ndmina pagada y su importe. (Ver modelo en las
paginas 36 y 37).
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o Algunas entidades bancarias pueden facilitar a las entidades el recibo

bancario de las transferencias individualizadas realizadas a cada

trabajador. Estos documentos servirian para acreditar el pago efectivo
de las ndminas.
= Pago mediante cheque nominativo o pagaré: La entidad debe aportar copia
del talén nominativo (cheque/pagaré) y copia del extracto bancario que
acredita el cargo. Como fecha de pago se estimara la fecha del cargo en cuenta
(extracto bancario), en ningun caso la de entrega del cheque o pagaré.
= NO SE ADMITIRAN PAGOS EN EFECTIVO A PERSONAL SEA CUAL SEA SU
IMPORTE.

OPCION A

Para tratar de facilitar a la entidad la justificacion de los gastos de personal que se
realicen de manera global (PAGO POR REMESA BANCARIA) se pone en su
conocimiento que cuando se presente un pago global por importe del total de las
nominas de todos los trabajadores, ademas del extracto bancario, debera presentarse
el desglose de todos los importes de los trabajadores incluidos en dicho pago sellado
por la entidad financiera, en el cual se identifiquen los trabajadores imputados a la
accion.

Se presenta el siguiente modelo:

MODELO DE CERTIFICADO BANCARIO DE PAGO DE NOMINAS

YA T2 - TP como director/interventor de
la oficina ne............ del Banco/Caja...cuvceeenecreveeneeereeinnenas

certifica que se han cargado en la cuenta n?

titular es

los pagos

correspondientes a los siguientes trabajadores, todos ellos incluidos en Ila remesa

LTV Ty =T o T

Trabajador: Concepto Importe Fecha
Pedro Pérez Némina Abril 350,00 € 01/05/12
Alvaro Alvarez Némina Abril 400,00 € 01/05/12
Olivia Martinez Némina Mayo 500,00 € 01/06/12
Luis Jiménez Némina Mayo 300,00 € 01/06/12

El presente certificado acredita que los pagos han sido efectivos en la fecha y cuenta referenciadas.

Firma del Director o interventor de la sucursal y sello de la entidad financiera
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OPCION B

Si la entidad detecta que los documentos de los que dispone para adjuntar al
expediente de justificacién en relacién al pago de los trabajadores son érdenes de
transferencia, documentos de banca electrénica que no acreditan el cargo en cuenta o
cualquier otro documento de pago bancario que presente deficiencias en la pista de
auditoria, puede solicitar a su entidad financiera que certifique el pago efectivo de las

nominas imputadas. Se propone el siguiente modelo:

MODELO DE CERTIFICADO BANCARIO DE PAGO DE NOMINAS

D40 o= TSR como director/interventor de
la oficina n2............ @I BANCO/CaJ8.uuriueceeterite vt et evee e etes et tes s et et eas v sesenssratessaserestensetesetansernsssasebetessnserennes
certifica que con fecha Y S S se han cargado en la cuenta n?
ES ettt ettt st s e s et e sre et e et et eneane cuyo titular es
................................................................................................................................................... los pagos

correspondientes a los siguientes trabajadores:

Trabajador: Concepto Importe
Pedro Pérez Némina Abril 350,00 €
Alvaro Alvarez Némina Abril 400,00 €
Olivia Martinez Nomina Abril 500,00 €
Luis Jiménez Némina Abril 300,00 €
André Fernandez Noémina Abril 500,00 €
Carlos Rodriguez Ndémina Abril 500,00 €

El presente certificado acredita que los pagos han sido efectivos en la fecha y cuenta referenciadas.

Firma del Director o interventor de la sucursal y sello de la entidad financiera
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3.1.1 Gastos derivados de indemnizaciones

En ningln caso se subvencionaran las indemnizaciones por fallecimiento, traslados,
suspensiones, despidos o ceses. Asimismo, no se subvencionaran los gastos derivados
de gratificaciones ligadas a cumplimientos de objetivos o productividad de la empresa.

En el caso de contratos temporales vinculados exclusivamente a la accidon formativa

objeto de subvencién serdn subvencionables los gastos derivados de la finalizacién del

contrato. Los gastos de finalizacion de contrato no seran subvencionables en ningun
caso si el contrato no estd vinculado Unica y exclusivamente a la accidon formativa
objeto de subvencidn.

3.1.2 Complementos incluidos en las ndminas de los trabajadores

Tal y como se ha indicado al inicio del presente apartado (2.1 Gastos salariales del
personal), las ndminas deben realizarse conforme a lo descrito en la Orden de 27 de
diciembre de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, modificada por la
Orden ESS/2098/2014, de 6 de noviembre de 2014 (o normativa que la sustituya) o en
el Convenio correspondiente.

Todos los complementos especificados en la ndmina deben guardar relacién
indubitada con la acciéon formativa, asimismo todos ellos deben estar sujetos a
cotizacion.

IMPORTANTE: Es indispensable que si el trabajador tiene un coste/hora distinto para
las horas de la accién formativa, o incluso dentro del mismo curso, esto pueda
identificarse clara e inequivocamente sobre la propia ndmina.

Los complementos vinculados al curso se identificaran de manera inequivoca del
siguiente modo:

o Complemento formador curso 0000
o Complemento tutor curso 0000
o Complemento preparacion curso 0000

Si bien los puntos anteriores son propuestas o ejemplos, la denominacidn escogida por
la entidad debe denominarse complemento, detallar el nimero de curso y la tarea a la
que afecta (en este ultimo caso, solamente si es que hay diferente coste hora en
funcion de las tareas o funciones).
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No se admitirdn como subvencionables:

e Los gastos de dietas o kildmetros ni ninguna otra forma de retribucién para los
gastos de desplazamientos y manutencion (aunque éstos guarden relacion con
la accion formativa).

e Las retribuciones relativas a indemnizaciones por actuaciones improcedentes
de la empresa.

e Gratificaciones relativas a ventas, comisiones o similares percibidas por el
trabajador por el desarrollo de actividades ajenas al curso (¢Qué se consideran
actividades ajenas al curso? Todo aquello que no sea imparticién en el caso de
los formadores, trabajos administrativos en el caso del personal de apoyo o
tutorias en el caso de los tutores... Es decir, todas aquellas tareas que no
correspondan a actividades/funciones subvencionables en el epigrafe en el que
el trabajador esta imputado).

e Llas retribuciones percibidas como compensaciéon de gastos para cubrir
situaciones de inactividad, como: las indemnizaciones por despido,
percepciones por incapacidad, etc.

3.1.3 Costes de los trabajadores de baja

Cuando un trabajador cause baja laboral durante la ejecucidon de la accidon formativa
subvencionada, tanto si es por enfermedad o accidente comun, como por enfermedad
o accidente profesional o por maternidad o paternidad, la totalidad de los costes del
trabajador durante el periodo de baja, no resultan subvencionables. No se pueden
imputar a la subvencion ninguno de los gastos derivados de la baja de un trabajador,
correspondan a salario o Seguridad Social.

3.1.4 Vacaciones

Si un trabajador esta de vacaciones los gastos salariales seran subvencionables. Si las
vacaciones no se disfrutan y se incluyen en la finalizacidn de contrato, dichos costes
también seran subvencionables.

3.1.5 Gastos de Seguridad Social a cargo de la empresa

Para justificar el pago efectivo de los gastos de Seguridad Social, la entidad debe
aportar:
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El Recibo de Liquidacion de cotizaciones y la Relacion nominal de trabajadores en los
que aparezca el sello de compensacion (sello de pago efectivo, no de registro o de

recepcion) o el pago efectivo de la entidad financiera correspondiente. La Relacién
nominal de trabajadores podra no contener el sello de compensaciéon siempre que
venga acompaiado de un recibo bancario que acredite el pago efectivo y de un
Recibo de Liquidacidon de Cotizaciones. Si el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones
esta mecanizado por el banco, también serd suficiente para acreditar el pago. La
ausencia de cualquiera de los requisitos mencionados en este parrafo implicara el
descuento de los gastos de Seguridad Social imputados.

En el caso de que la entidad pueda tener problemas con los pagos a la Seguridad
Social, se recomienda a la entidad que disponga de un cédigo de cuenta de cotizacion
independiente para los trabajadores de la accién formativa, de este modo podra
acometer exclusivamente el pago de los mismos en casos de problemas de tesoreria.

Cuando los pagos a la Tesoreria General de la Seguridad Social se realicen por el
Sistema RED (Remisidon Electrénica de Documentos), el pago se justificard de la
siguiente manera:

= Si el pago se realiza por domiciliacién bancaria, mediante el adeudo
realizado en la cuenta bancaria.

= Siel pago se efectua a través de una entidad financiera, mediante el
“Recibo de Liquidacién de Cotizaciones” sellado o validado
mecanicamente por la entidad financiera.

= Siel pago se realiza a través de otros canales, se justificara mediante
el “Recibo de Liquidacién de Cotizaciones” y el justificante bancario
de pago.

Cuando existan bonificaciones, las mismas deberan ser descontadas de las
imputaciones de Seguridad Social, puesto que no puede subvencionarse la parte de
la cuota que ya ha sido bonificada.

3.1.6 Pago en plazo de los costes de la Seguridad Social de los trabajadores

En el caso del pago de las cotizaciones a la Seguridad Social, se tendra en cuenta que
es posible realizar el pago cualquier dia del mes siguiente al de devengo de las
cuotas, sin esperar al ultimo dia tal y como se explica en la siguiente consulta
realizada a la Seguridad Social:
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éCudndo se envian los Recibos de Liquidacion de Cotizaciones? ¢Se puede adelantar
el envio de estos recibos?

Los Recibos de Liquidacién de Cotizaciones se generan de manera automatica o se
puede adelantar el envio a peticidn del usuario RED.

Emisiones automaticas

Los Recibos de Liquidacién de Cotizaciones con cabecera de pago electronico, se
generaran automaticamente en las fechas que se indican a continuacion.

Para las presentaciones realizadas entre el dia 1 vy 23 del mes, el Recibo de Liguidacion

de Cotizaciones se remitira al usuario a partir del dia 24.

Para las presentaciones realizadas entre el dia 24 y 27 (en el mes de febrero dia 26), el

Recibo de Liquidacion de Cotizaciones se remitira a partir del dia 28 (27 en el mes de

febrero).

Para las presentaciones realizadas a partir del dia 28 y hasta las 20.00 horas del ultimo

dia del mes de presentacidén, el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones se emitira al dia

siguiente, a excepcion de las presentaciones realizadas el ultimo dia del mes, cuyo

cierre y Recibo se remitira a partir de las 20.00 horas del mismo dia.

Desde el dia 01 del mes de presentacion y hasta el momento de emisién del Recibo
de Liquidacidn de Cotizaciones con cabecera de pago electrénico podra corregirse la
Relacion nominal de trabajadores mediante el envio de otro documento que lo
sustituya.

Una vez emitido el Recibo de Liquidacion, el usuario tiene la posibilidad de poder
solicitar la anulacién del mismo, debiendo de proceder al envio de un nuevo
documento de la Relacién nominal de trabajadores para el calculo del Recibo de
Liquidacion correspondiente.

A peticion del usuario

El Manual de usuario de estas transacciones de Pago Electrénico se encuentra
disponible en el Area de Sistema RED, "RED Internet", "Documentacién RED Internet",
“Manuales de usuario”, “Cotizacion”.

FUENTE:http://www.seg-
social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionU1il/5300/1889/7019/7872/1197/1199



http://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/1889/7019/7872/1197/1199
http://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/1889/7019/7872/1197/1199
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IMPORTANTE: De acuerdo con la informacidn detallada es posible presentar el pago
de la Seguridad Social en plazo, teniendo en cuenta que la entidad podra también
solicitar una ampliacion del plazo de justificacion, que podra aumentar en 30 dias
el plazo de pago de todos los gastos. (LAS ENTIDADES BENEFICIARIAS NO DEBEN
CONFUNDIR LA SOLICITUD DE CONCESION DE LA AMPLIACION DEL PLAZO DE
JUSTIFICACION A LA D.G DE FORMACION PROFESIONAL EN EL AMBITO LABORAL CON
LA SOLICITUD DE APLAZAMIENTO DE PAGO A LA TESORERIA GENERAL DE LA
SEGURIDAD SOCIAL O A LA AGENCIA TRIBUTARIA). Asimismo, se recuerda a las
entidades que la solicitud de ampliacidon debe realizarse antes de que finalice el plazo
de justificacion inicialmente concedido y que su solicitud no implica su automatica

concesion.

3.1.7 Gastos de IRPF
Para acreditar el pago efectivo de los gastos de IRPF, |la entidad debe aportar:

= Modelo 111 de retenciones e ingresos a cuenta IRPF del periodo en el que se
desarrolla el curso. Este documento es o bien mensual o bien trimestral. Deben
figurar todos los meses/trimestres que engloba el curso. Este documento sirve
para documentar el pago del IRPF por parte de las entidades por lo que resulta
indispensable que esté sellado o mecanizado por el banco, o acompafiado del
recibo bancario que acredita su pago.

= Modelo 190 de resumen de retenciones. Si el volumen de trabajadores no
permite remitir la totalidad del documento, la entidad debe remitir al menos
aquellas paginas en las que figuren los trabajadores (alumnos, docentes,
director y técnicos) imputados a la subvencién.

En relacion a dichos documentos:

MODELO 190 La aportaciéon de este documento debe permitir identificar a los
trabajadores imputados. La entidad podra optar por cualquiera de las siguientes
opciones:

= Modelo 190 completo (pueden ocultarse los datos de las personas que no se
hayan imputado a la subvencién).
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= Portada del Modelo 190 acomparfiado de aquellas paginas en las que figuren las
trabajadoras y trabajadores imputados a la subvencién.

= Certificados individualizados con la informacion fiscal (retenciones practicadas
anualmente) de los trabajadores imputados a la subvencion.

= Portada del modelo 190 que incluya el cédigo seguro de verificacion, en el caso
de presentacion telematica.

MODELO 111 La aportacion de este documento debe permitir verificar que la
entidad ha realizado los pagos del IRPF en todos aquellos meses/trimestres relativos
al periodo o periodos en los que se hayan imputado gastos de personal al curso. La
entidad podra optar por cualquiera de las siguientes opciones:

= Modelo/s 111 mecanizado/s o sellado/s por el banco.

= Modelo/s 111 acompafiados de los recibos bancarios que acrediten el pago del
IRPF.

= Modelo 111 (NRC) donde figuran los datos del ingreso realizado. Acredita el
pago por si mismo.

3.1.8 Gastos de personal en la aplicacion FOCO

Asimismo, se recuerda a las entidades que en relacidén a todos los gastos de personal
imputados a los cursos (Docencia, Preparacion vy tutorias, Publicidad, Costes
Financieros, Otros Costes (Limpieza) o Personal de Apoyo) las horas que se imputen
por cada trabajador deben reflejarse de forma coherente e idéntica conforme a lo
detallado en el contrato, en el sello de imputacidn, los cronogramas aportados (si
proceden) y las horas detalladas en la aplicacién FOCO.

3.2. GASTOS DE TRABAJADORES CON CONTRATO MERCANTIL
(AUTONOMOS)

Las bases reguladoras de las ayudas permiten la contratacién de trabajadores
auténomos. Estos deben cumplir con la normativa espafiola en materia de auténomos
y sus cuotas al RETA no seran subvencionables en ningin caso. Las entidades
beneficiarias, antes de proceder a esta forma de contratacidn, deben tener en cuenta
la sentencia del Tribunal Supremo STS 1773/2018 u otra jurisprudencia en la materia y
hacer las consultas que estimen pertinentes sobre sus contrataciones a la Tesoreria
General de la Seguridad Social y/o a la Inspeccion de Trabajo, si tuviesen dudas sobre
la procedencia de la contratacién mercantil.
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Si un trabajador con el que se firma un contrato mercantil para la prestacion de un
servicio no esta obligado a darse de alta como auténomo porque se trata de una
prestacion puntual fuera de su actividad habitual debe figurar en el expediente un
escrito firmado por empresa y trabajador en el que se detallen conforme a la
normativa vigente por qué no esta obligado a darse de alta como auténomo.

Asimismo, se podran imputar gastos de autonomos colaboradores (por su vinculacion
con los socios de las entidades) u otras figuras similares en las que la normativa obliga
al trabajador a darse de alta en el RETA. En estos casos, es necesario documentar esta
situacion especifica del trabajador con un certificado en el expediente inicial.

Documentalmente estos gastos estaran justificados correctamente cuando se presente
la documentacion detallada en el Anexo Il de la Orden 178/2020: Copia del contrato,

facturay justificante de pago bancario que acredite el pago efectivo.

Los contratos mercantiles deberan incluir obligatoriamente la siguiente informacion:

= Datos identificativos del trabajador y de la entidad beneficiaria.

= Objeto del contrato: Detallando cuadles serdn las tareas y los trabajos para los
gue ha sido contratado.
En el caso de los docentes conviene detallar los Mddulos Formativos que
impartiran y las horas de cada uno de ellos.
Las tareas subvencionables como “Preparacidn, seguimiento y tutorias” o
“Personal de apoyo” pueden consultarse en los apartados 3.5 y 3.8 de este
manual respectivamente.

= Horas de prestacidn del servicio.

= Coste de los trabajos a realizar (coste/hora) expresando una cuantia en euros.

= Duracion del contrato y vigencia del mismo.

Cualquier modificacion del contrato debe registrarse por escrito y hacer alusion al
contrato original y detallar claramente qué clausulas se modifican y el motivo de
dichas modificaciones. En todos los casos se comprobard que la modificacién del

contrato esta fechada con posterioridad a |a firma del contrato inicial

Las facturas deben recoger todos los datos exigidos por la agencia tributaria y
expresar en su concepto la naturaleza de los trabajos realizados, las horas dedicadas,
el coste unitario y el total. A continuacion, se presentan, a modo de ejemplo, los
diferentes modelos que las entidades pueden seguir:
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MODELO DE FACTURA DOCENTE

NOMBRE DEL TRABAJADOR

DIRECCION DEL TRABAJADOR

NIF DEL TRABAJADOR
NOMBRE DE LA ENTIDAD
DIRECCION DE LA ENTIDAD
CIF DE LA ENTIDAD

N2 DE FACTURA: XXXXXXX

FECHA DE FACTURA
Imparticion de 200 horas en el curso FPTD/202X/016/2023..........c.cceeuenee 6.000,00€
Mddulo xxxxxxxxxx (80 h) 30€/h 2.400,00€
Moddulo xxxxxxxxxx (120 h) 30€/h 3.600,00€
(%) IRPF 15%.c0uuncemmneermseesssssssssnessssssssmssssssssssssssssssssmsssssnssssssnnses 900,00€
10 1 . 5.100,00€

(*) EI IRPF es a modo de ejemplo, cada proveedor facturara conforme a las exigencias
de la Agencia Tributaria.
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MODELO DE FACTURA TUTORIAS

NOMBRE DEL TRABAJADOR
DIRECCION DEL TRABAJADOR
NIF DEL TRABAJADOR

NOMBRE DE LA ENTIDAD
DIRECCION DE LA ENTIDAD

CIF DE LA ENTIDAD
N2 DE FACTURA: XXXXXXX
FECHA DE FACTURA
Realizacidén de las tutorias de PPE del curso FPTD/202X/016/2023................ 375,00€
30 Tutorias de 30" (15 h) 25€/h 375,00€
(FNIRPE 15%.cu.ceeeeseeeeeeseesssseessesesssessessesesesessmseessessssessmssessesasssssessens 56,25€
TOTAL cuccccvenneneeeeteeeteeeeesesessssasssssenssensasssssssssssssassnsassasasssssasssssssssnes 318,75€

(*) El IRPF es a modo de ejemplo, cada proveedor facturara conforme a las exigencias
de la Agencia Tributaria
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MODELO DE FACTURA SERVICIO DE APOYO A LA DOCENCIA PARA PERSONAS CON
NECESIDADES ESPECIALES

NOMBRE DEL TRABAJADOR
DIRECCION DEL TRABAJADOR
NIF DEL TRABAJADOR

NOMBRE DE LA ENTIDAD
DIRECCION DE LA ENTIDAD

CIF DE LA ENTIDAD
N2 DE FACTURA: XXXXXXX
FECHA DE FACTURA
Apoyo de 100 horas en el curso FPTD/202X/016/2023..........c.ccceeuenee 3.000,00€
Mddulo xxxxxxxxxx (50 h) 30€/h 1.500,00€
Moddulo xxxxxxxxxx (50 h) 30€/h 1.500,00€

(*) EI IRPF es a modo de ejemplo, cada proveedor facturara conforme a las
exigencias de la Agencia Tributaria
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MODELO DE FACTURA PREPARACION Y SEGUIMIENTO

NOMBRE DEL TRABAJADOR
DIRECCION DEL TRABAJADOR
NIF DEL TRABAJADOR

NOMBRE DE LA ENTIDAD
DIRECCION DE LA ENTIDAD

CIF DE LA ENTIDAD
N2 DE FACTURA: XXXXXXX
FECHA DE FACTURA
Preparacion y seguimiento del curso FPTD/202X/016/2023................ 3.500,00€

Elaboracidon de contenidos y disefio de la programacion..........
100 horas 25€/h 2.500,00€

Coordinacidn, control y seguimiento de la actividad docente.
20 horas 25€/h 500,00€

Seleccion de alumnos y personal formador.

20 horas 25€/h 500,00€
(%) IRPF 15%.c0ucuvvummeermmsesssssssssssnsssassssssmssssssssssssasesssssssssssnssssssnes soes 525,00€
8 (o) 1Y T 2.975,00€

(*) EI IRPF es a modo de ejemplo, cada proveedor facturara conforme a las
exigencias de la Agencia Tributaria



Castilla-La Mancha

MODELO DE FACTURA EVALUACION DE LA CALIDAD

NOMBRE DEL TRABAJADOR

DIRECCION DEL TRABAJADOR

NIF DEL TRABAJADOR
NOMBRE DE LA ENTIDAD
DIRECCION DE LA ENTIDAD
CIF DE LA ENTIDAD

N2 DE FACTURA: XXXXXXX
FECHA DE FACTURA

Tareas de Evaluacion de la Calidad del curso FPTD/202X/016/2023.....................
900,00€

Estudio del cuaderno de trabajo y de los procedimientos de la entidad

10 horas 20€/h 200,00€

Adaptaciéon del manual de procedimientos de la entidad segun Plan de Calidad.
10 horas 20€/h 200,00€

Adaptacién de herramientas ajustadas a los estandares de calidad para implantar
los procedimientos disefiados y aportarlas como evidencias del cumplimiento de
los niveles de calidad.

15 horas 20€/h 300,00€

Formacion del personal de la entidad para la implantacion/mejora del sistema de
calidad disefado

10 horas 20€/h 200,00€
(%) IRPF 15%c..cvveummnnnreessssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssmssssssssssssssssssses 135,00€
0 1 - Y S 765,00€

(*) EI IRPF es a modo de ejemplo, cada proveedor facturara conforme a las exigencias
de la Agencia Tributaria



-----
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MODELO DE FACTURA PERSONAL DE APOYO

NOMBRE DEL TRABAJADOR
DIRECCION DEL TRABAJADOR
NIF DEL TRABAJADOR

NOMBRE DE LA ENTIDAD
DIRECCION DE LA ENTIDAD

CIF DE LA ENTIDAD
N2 DE FACTURA: XXXXXXX
FECHA DE FACTURA
Tareas de apoyo del curso FPTD/202X/016/2023.........ccccecvveerevrvrnenens 2.400,00€

Elaboracion de la justificacidon: soporte documental y en la aplicacion FOCO
80 horas 20€/h 1.600,00€

Gestiones telefdnicas y administrativas relacionadas con el curso y sus practicas.
20 horas 20€/h 400,00€

Realizacion de fotocopias y encuadernaciones.

20 horas 20€/h 400,00€
() IRPE 15%.ceunnvveeeeeeeessesesseesssessssssesssesmssssssssssssssssssmsssssssasssssssesssnas 360,00€
0 1 - Y U 2.040,00€

(*) EI IRPF es a modo de ejemplo, cada proveedor facturara conforme a las
exigencias de la Agencia Tributaria
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IMPORTANTE: Con caracter general, en relacidn a la contratacién del personal que
participa en los cursos es necesario no olvidar que:

1. Los contratos de los teleformadores no podran exceder las horas del curso.

2. Para calcular los costes/hora siempre se tendra en cuenta la jornada indicada en el
contrato. Si se modifica el contrato laboral, esta modificacion tiene que ser
comunicada a la Seguridad Social.

3. Para un mismo trabajador, no puede haber en un mismo curso un contrato
mercantil (o una factura) y un contrato laboral acompafiado de ndminas: Una misma
relacion no puede ser al mismo tiempo laboral y mercantil, la una excluye la otra. Por
otra parte, si una entidad detecta que al finalizar el contrato laboral debe retribuir
atrasos a un trabajador, no es necesario que mantenga el alta mas alla de la prestacién
de servicios del trabajador, lo procedente es abonar una nédmina de atrasos y realizar
una liquidacién complementaria de atrasos a la Seguridad Social atribuyendo a cada
mes de los que durd el contrato la parte de atrasos que le corresponde para que de
este modo repercuta correctamente en las bases de cotizacion del trabajador. No hace
falta modificar ni el alta ni el contrato de trabajo.

4. Las jornadas de los trabajadores imputados deben respetar las horas/dias de
descanso establecidos en su convenio colectivo, o en ausencia del mismo, en el
Estatuto de los Trabajadores.

3.3. ESPECIFICIDADES DE LOS GASTOS DE DOCENCIA

Los gastos imputables al epigrafe de personal son subvencionables exclusivamente
desde el inicio hasta la finalizacidon del curso, por lo que la fecha de las facturas de
docencia debe estar en este periodo. Excepcionalmente, si la factura se emitiese con

posterioridad a la finalizacidn del curso, es imprescindible que la fecha sea anterior a la
finalizacion del periodo de dos meses que marca el plazo de justificaciéon. No se
admitira ninguna factura con fecha posterior a la finalizacién del plazo de justificacion.

Los docentes deben suponer un coste/hora minimo a la entidad beneficiaria y no se
subvencionara los costes/hora que superen el maximo fijado en las bases reguladoras.

El coste/hora minimo y el coste/hora maximo se calcula en funcidon de los costes
directos maximos subvencionables presentados, es decir nunca por encima del



Castilla-La Mancha

maximo subvencionable de acuerdo a la cantidad concedida y a la cantidad maxima
subvencionable que se haya presentado en el epigrafe de costes indirectos. La formula
de cdlculo es la siguiente:

COSTE/HORA MINIMO

El coste/hora que debera cumplir cada formador individualmente no podra ser
inferior al 35% de los costes directos presentados. Por lo tanto, dado que la normativa

establece un coste hora minimo y un coste hora maximo, el coste hora de la
retribucion del formador debe estar en esa horquilla. Para calcularlo se hallard el 35%
de los costes directos presentados y se dividira entre el nimero de horas totales del
curso (excluidas las Practicas).

Por ejemplo: Un centro ha recibido una subvencion de 27.750€, de acuerdo a las
siguientes variables:

e Moddulo: 7 €/h.

e Alumnos: 15.

e Horas: 250 horas (250 x 15 x 7= 26.250 €).

e Formacion Complementaria 20 horas a médulo econémico 5€/h. (20 x
5x15=1.500 €).

COSTES DIRECTOS PRESENTADOS (92%): 25.530 €. Para calcular cual es el coste
hora minimo que a la entidad le debe suponer el formador se realizara la siguiente
operacion:

35% de los Costes Directos/ Niumero de horas del curso

25.530,00 x 0,35/270 = 33,09 €/h

IMPORTANTE: No se subvencionaran los costes imputados por aquellos formadores
que no cumplan con el coste/hora minimo.
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COSTE/HORA MAXIMO SUBVENCIONABLE

El coste/hora que debera cumplir cada formador individualmente no podra superar
el 50% de los costes directos presentados. Por lo tanto, dado que la normativa

establece un coste hora minimo y un coste hora maximo, el coste hora de la
retribucion del formador debe estar en esa horquilla. Para calcularlo se hallara el 50%
de los costes directos presentados y se dividira entre el nimero de horas totales del
curso (excluidas las Practicas).

Por ejemplo: Una entidad ha recibido una subvencion de 27.750€, de acuerdo a las
siguientes variables:

e Moddulo: 7 €/h.

e Alumnos: 15.

e Horas: 250 horas (250 x 15 x 7= 26.250 €).

e Formacion Complementaria 20 horas a médulo econdmico 5 €/h: (20 x 5
x 15 = 1.500 €).

COSTES DIRECTOS PRESENTADOS (92%): 25.530 € Para calcular cual es el coste hora
maximo que el centro debe pagar a cada formador se realizara la siguiente operacion:

50% de los Costes Directos/ Numero de horas del curso

25.530,00 x 0,50/270 = 47,28 €/h
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IMPORTANTE:

1. Las bases reguladoras no establecen un minimo de costes directos ni un maximo. Lo
que establecen es que los costes indirectos seran subvencionables como maximo en
un 10%, es decir, podremos imputar en este apartado de costes indirectos cualquier
cantidad entre el 0 y el 10% de la subvencién presentada, siempre que ésta no supere
la subvencion concedida.

2. Por otra parte, en funcidn del porcentaje de la subvencion concedida que se haya
imputado en costes indirectos, quedara un porcentaje maximo para los Costes
Directos. Esto es importante porque el coste/hora (tanto maximo como minimo) de
los docentes se calculara en funcidn de los costes directos presentados (siempre que
éstos no superen el maximo subvencionable conforme a la subvencion finalmente
concedida).

3. En caso de que los costes directos presentados por la entidad excediesen el
maximo subvencionable, los costes hora maximos y minimos se calcularian siempre
en funcion de los costes directos maximos subvencionables presentados.

4. El coste/hora no dependera del médulo econémico utilizado para el coste del
importe de la subvencidn, por lo que los maximos y los minimos son idénticos para
todos los formadores de un curso, lo cual no obliga a la entidad a que todos tengan
que tener el mismo coste/hora.

5. En el caso de los docentes con contrato laboral, si el importe correspondiente al
curso no esta desglosado de manera independiente en la nédmina, se calculara el
coste/hora sumando a la Seguridad Social a cargo de la empresa al total devengado
de la ndmina y se dividira entre el numero de horas detallado en el contrato. Es
decir, que si la entidad quiere que se tenga en cuenta un coste/hora especifico para el
curso, éste debe detallarse mediante un “complemento curso”, si el trabajador
participa en varios cursos con distinto coste/hora cada uno se desglosard de forma
independiente dentro de la propia ndmina. La_informacién del coste/hora debe

desprenderse de la ndmina, del contrato y de la informacion del trabajador que

contiene la Relacién nominal de trabajadores.
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TELEFORMACION

En el caso de los Teleformadores que estén imputados en el epigrafe de docencia
estardn sujetos a los porcentajes establecidos en la Orden, sin embargo, podran
imputarse menos horas de las validadas al Teleformador en el F-40. Sin embargo,
siempre deberan respetarse los minimos exigidos en el articulo 27 de la Orden
178/2020 de las bases reguladoras.

A los Teleformadores imputados en docencia, al igual que al resto de formadores,
se le realizaran las comprobaciones para conocer su coste/hora en base a los
importes de su ndminay a la jornada laboral especificada en su contrato.

Para garantizar el seguimiento y calidad en la modalidad de teleformacién de los
certificados profesionales, en la planificacion de la accion formativa se establecera
un minimo de dedicacion del tutor-formador de 10 horas semanales por cada 20
alumnos, incluyendo las actividades presenciales requeridas (art.13.4 del RD
34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados profesionales).

HORAS DE FORMACION DUAL (PERIODO DE FORMACION EN EMPRESAS)

Actualmente pueden existir acciones formativas conducentes a certificados
profesionales que, con las horas del antiguo Mddulo de Formacion practica en
centros de trabajo no alcancen el porcentaje minimo fijado por el Real Decreto
659/2023 para las horas del periodo de formacion en empresas que deben
realizarse por parte del alumnado. En dichos casos, se destinaran parte de las horas
de los médulos formativos a dicho periodo. Esto significa que habra unas horas de
formacién que no tengan lugar en el aula tedrica, sino en la empresa, donde los
formadores haran el seguimiento y acompafiamiento al alumnado.

Todas las horas de imparticidn del curso deben ser facturadas por el/la formador/a
(conforme a las horas que cada uno/a tenga asignada en el F40, si es que hay mas
de un/a formador/a). El coste/hora de todas las horas de los formadores sera el
mismo tanto si estan impartiendo teoria en el aula como realizando el periodo de
formacion en la empresa (formacién dual).

Si ademas el formador realiza otro tipo de tareas atribuibles al apartado de
“Preparacion seguimiento y tutorias”, las horas de dichas tareas que no forman
parte de los médulos formativos, no se imputaran en docencia, sino como siempre
el apartado de “Preparacidén seguimiento y tutorias”. El coste/hora a abonar para
estas funciones puede ser diferente al que se le pague al trabajador por las horas
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de imparticién de la docencia (sean de teoria en el aula o de tutorias formacion en
empresa).

3.4. ESPECIFICIDADES DEL PERSONAL IMPUTADO SOCIO DE LA
ENTIDAD BENEFICIARIA

Los trabajadores auténomos socios de los centros deberan presentar como
documentacién justificativa una factura y justificante de pago bancario que
acredite el pago efectivo de la misma. La factura debe responder a los modelos
detallados en el apartado 3.2 del presente manual. Asimismo, dado que no existe
un contrato con su propia empresa si deberdan aportar una Declaracién
responsable donde figuren las funciones/tareas que realizaran en el curso
conforme a la descripcion de tareas subvencionables que figuran en los apartados
3.5 y 3.8 de este Manual para gastos de “Preparacion, seguimiento y tutorias” y
“Personal de apoyo” y en caso de realizar tareas de docencia deben detallar los
modulos que han impartido. Si las facturas no van a detallar los periodos de
prestacion del servicio de forma expresa, dicha informacién se incluira en la
Declaracién responsable.

Los motivos por los que se les exige factura y no se admiten “ndédminas de
autonomos” vienen derivados de las modificaciones en la normativa del IRPF que
entraron en vigor el 1 de enero de 2015 (Articulo 27 de la Ley 28/2014, de 27 de
noviembre publicada en el BOE del viernes 28 de noviembre de 2014). Dicha
modificacidon establece que la retribucién recibida en concepto de prestacién de
servicios profesionales por autdnomos que participen en una sociedad se considera
rendimiento de actividades econdmicas.

En caso de que alguna entidad estime que a los costes del autonomo imputado no
le aplica el articulo 27.1 de la ley anteriormente mencionada, deberd documentarlo
con consulta y respuesta por escrito de la Agencia Tributaria.
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3.5. ESPECIFICIDADES DE LOS GASTOS DE PREPARACION,
SEGUIMIENTO Y TUTORIAS

Para los gastos de esta naturaleza las bases reguladoras establecen un porcentaje
maximo subvencionable del 30% de los costes directos presentados. Asimismo, los
costes del personal imputado deben estar en valor de mercado e imputados de forma
proporcionada de acuerdo a la naturaleza de la accion formativa objeto de subvencion.

Tal y como se recoge en la Orden de bases de 19 de noviembre de 2020, no se
subvencionara un coste/hora superior al coste/hora maximo de los formadores para el
personal imputado en este apartado.

El personal imputado en este epigrafe no podra ser imputado en el epigrafe de
“Personal de apoyo” de los costes indirectos en una misma accién formativa.

Las tareas subvencionables y que por tanto deberd realizar el personal imputado a la
subvencidn en este epigrafe son las siguientes:

= Elaboracién de contenidos y disefio de la programacion.

= Coordinacién, control y seguimiento de la actividad docente.

= Planificacion de la Evaluacion de acuerdo al modelo que presenta la
Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral: Este
Plan debe ser elaborado por uno de los formadores.

= Tutorias (Solo pueden imputarse horas por esta tarea a las personas
identificadas como tutores en el F-40).

= Asesoramiento y orientacién del alumnado.

= Seleccion del personal formador y del alumnado.

= Gestion de las practicas no laborales en empresa, si procede. (No
confundir con las horas que los formadores pueden dedicar a la
formacién dual, formacion que tiene lugar en la empresa).

Estas tareas son las que deben figurar en los contratos mercantiles de los trabajadores
imputados en este epigrafe. Asimismo, en el caso de personal laboral, se presentara
junto con la copia del contrato, las nédminas, los documentos de la Seguridad Social y
los justificantes de pago bancarios, un cronograma que asigne a cada una de las
tareas realizadas un nimero de horas.

Las tareas que en anteriores programaciones se englobaban bajo la denominacién

“Elaboracion del Plan de Calidad” se encuentran incluidas en la Orden de bases de 19
de noviembre de 2020 en el apartado 3.9 del Anexo Ill como “Costes de Evaluacién de
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la Calidad de la Formacién”. Dichos costes no deben superar el 3% de los costes de
“preparacion y tutorias” (ver apartado 3.7)

En relacion al cronograma y con el fin de identificar cuando este resulta

imprescindible, deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

El cronograma es por curso y enumera cada una de las tareas, no es
necesario realizar un cronograma diario o semanal, si bien la entidad
puede escoger la unidad temporal que mejor se ajuste a sus
necesidades. Se asignaran las horas de manera global al curso,
simplemente diferenciando las asignadas a cada funcién.

En los trabajadores por cuenta ajena se solicita siempre ya que, si bien
los contratos mercantiles permiten incluir una descripcion de las tareas,
los contratos laborales estan tipificados y normalizados, por lo que no
se pueden detallar y/o describir las tareas realizadas.

En el caso de los trabajadores por cuenta ajena, si la entidad no
presenta un cronograma, y en su lugar presenta un escrito, firmado por
la entidad y el trabajador, detallando las tareas realizadas, no le sera
requerido el cronograma dado que la jornada laboral especificada en el
contrato permitird comprobar las horas imputadas.

Si tras la presentacion de la documentacion inicial, la entidad
detectase errores o erratas en los cronogramas, no se aceptara en
ningln caso la presentacion de un nuevo- cronograma.

Excepcionalmente, y solo si el error puede demostrarse mediante

justificacion documental, podria valorarse la modificacion si la entidad

presenta:

1. Una declaracién responsable del/ de la trabajador/a, firmada y
fechada, con las tareas y horas efectivamente realizadas.

2. Explicaciéon de la entidad de las causas de lo sucedido y
evidencias que puedan probar las tareas efectivamente
realizadas (correos, actas de reuniones, materiales, accesos a
plataformas, etc) y detalladas en la declaracién responsable
mencionada en el punto 1.
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IMPORTANTE:

1. El concepto “Preparacion, seguimiento y tutorias” por si solo en una factura y
acompaiado de un contrato que no detalla las actividades realizadas, no sera
suficiente para la aceptacion de los gastos de este epigrafe.

2. En los contratos mercantiles, dado que existe la obligatoriedad de especificar las
funciones/tareas del trabajador en el objeto del contrato y dado que en la factura se
desglosaran las horas asignadas a cada una de ellas (ver modelos del apartado 3.2 del
presente manual), la_informacidn del cronograma no es necesaria, salvo que se
solicite a la entidad una informacién mas detallada sobre las horas y/o tareas

imputadas.

3. Los costes de Preparacion, seguimiento y tutorias, al igual que el del resto de
epigrafes deben estar en valor de mercado, por lo que cuando se realicen las
revisiones y controles de las liquidaciones se velara porque el coste/hora del personal
imputado en este epigrafe no supere el coste/hora maximo subvencionable de los
formadores.

4. Los costes de Preparacion, seguimiento y tutorias, al igual que el del resto de
epigrafes deben estar imputados de manera proporcional y asegurar que las
unidades imputadas (horas en este caso) responden a la naturaleza de la actividad
subvencionada. Por este motivo cuando las horas imputadas en este epigrafe por el
total de los trabajadores superen las horas del curso, mas las horas de PPE (si
proceden), mas las 160 horas relativas a un mes antes del inicio del curso (si es que
se han imputado horas de preparacidon con anterioridad al inicio del mismo), se
solicitara a la entidad que justifique y documente con la maxima claridad posible a
qué se deben las horas que se estiman como imputadas en exceso. Se han estimado
las horas de curso, practicas y las relativas a un mes de trabajo de jornadas de 40
horas/semanales como maximo porque se estima que dichas horas cubren el 100% del
periodo maximo subvencionable para los gastos de esta naturaleza. Si la entidad no
logra justificar que las horas imputadas no son excesivas, se minoraran las horas
imputadas en exceso sobre el cdmputo de horas establecidas como maximas en el

presente manual.
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TUTORIAS

Si bien en el F-40 no se especifica todo el personal que realiza labores de “Preparacion
y Seguimiento”, si se puede comprobar cudles han sido los tutores del curso. Por este
motivo, no se admitirdn como subvencionables gastos de tutores que no estén
identificados en el F-40 como tal. Asimismo, si el tutor de practicas no aparece
identificado como tal en el F-40 tampoco sera subvencionable.

IMPORTANTE: En caso de que se hayan producido modificaciones sobre los tutores
inicialmente comunicados, el cambio debe registrarse obligatoriamente en FOCO a
través de “Gestion de incidencias”. La incidencia debe darse de alta como tipo
“Otros”. Una copia de dicha incidencia debe figurar en el expediente de justificacion.

3.6. ESPECIFICIDADES DE LOS GASTOS DE APOYO A LA DOCENCIA PARA
PERSONAS CON NECESIDADES ESPECIALES

Para este apartado las bases reguladoras no establecen un porcentaje maximo
subvencionable. Asimismo, tampoco se establece un coste/hora maximo o un
coste/hora minimo por trabajador, sin embargo, conviene tener en cuenta que:

1. Se considerara que el coste/hora del trabajador esta fuera de los valores de
mercado si supera el coste/hora maximo de los formadores.

2. No se admitirdn costes/hora minimos por debajo del salario minimo
interprofesional o de las cuantias establecidas en el convenio de aplicacion para
su sector y categoria profesional.

3. El coste/hora de los formadores no podra dividirse con el de estos trabajadores
de apoyo a la docencia ni cuando éstos coincidan en el aula ni cuando realicen
desdobles.

El personal imputado en este apartado debera estar incluido en el F-10 y ser validado
por los técnicos de las Delegaciones Provinciales.

3.7. COSTES DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

Los criterios de justificacion de este apartado seguiran las mismas directrices
establecidas en el apartado de docencia. Solamente seran imputables a la subvencion
en este apartado los costes del personal encargado de realizar las siguientes tareas:
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1. Estudio del cuaderno de trabajo del Plan de Calidad.
Estudio de los procedimientos de trabajo de la entidad.

3. Creacion o adaptacion del manual de procedimientos de la entidad segun Plan
de Calidad.

4. Creacion o adaptacion de herramientas ajustadas a los estandares de calidad
para implantar los procedimientos disefados y aportarlas como evidencias del
cumplimiento de los niveles de calidad.

5. Formacién del personal de la entidad para la implantacion/mejora del sistema
de calidad disefiado.

6. Otras actividades relacionadas con el Plan de Calidad.

Estos gastos no podran superar el 3% de la subvencion destinada a los costes
directos/de la preparacion, que a su vez no pueden superar el 30% de los costes
directos maximos subvencionables presentados. “Subvencion destinada” se refiere a
gastos presentados, teniendo en cuenta los importes maximos subvencionables.

El coste/hora imputado individualmente por los trabajadores de este apartado no
podra superar el coste/hora maximo del personal formador. Asimismo, no existird un
coste/hora minimo exigible a estos trabajadores, si bien ninguno debe estar por
debajo del salario minimo interprofesional o el salario establecido en el convenio que
le resulte de aplicacidon en su sector y categoria profesional. En caso de que un/a
mismo/a trabajador/a disponga de coste/hora distinto en funcién de las tareas que
desempefie, dicha informacion debera estar expresamente recogida en el contrato y/o
en la némina.
En caso de errores o erratas en los cronogramas resultara de aplicacion lo detallado en
el apartado de “Preparacidn, seguimiento y tutorias”.

3.8. ESPECIFICIDADES DE LOS GASTOS DE PERSONAL DE APOYO

Como personal de apoyo se imputara exclusivamente al personal encargado de las
tareas administrativas ligadas al desarrollo del curso. Al igual que en los casos
anteriores los gastos imputados deben estar en valor de mercado e imputarse de
manera proporcionada de acuerdo a la naturaleza del curso.

Si bien no existe un porcentaje maximo de imputacién para los gastos de personal de

apoyo, conviene recordar que éstos se encuentran dentro del epigrafe de “Costes
Asociados” que globalmente (junto con “Gastos financieros” y de “Otros Gastos”) no
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podran superar el 10% de la subvencidon presentada (siempre que ésta no supere el

importe maximo de la subvencion).

Las tareas subvencionables en este epigrafe son las siguientes:

= Elaboracion de la justificacion: soporte documental y en la aplicacion FOCO.

= Realizacion de fotocopias y encuadernaciones.

= Volcado de datos en la aplicacién FOCO.

= Gestiones telefénicas y administrativas relacionadas con el curso y sus

practicas.

Estas tareas son las que deben figurar en los contratos mercantiles con los

trabajadores imputados en este epigrafe. Asimismo, en el caso de personal laboral, se

presentard junto con la copia del contrato, las ndminas, los Documentos de la

Seguridad Social y los justificantes de pago bancarios, un cronograma que asigne a

cada una de las tareas realizadas un numero de horas.

En relacion al cronograma y con el fin de identificar cuando este resulta

imprescindible, deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

El cronograma es por curso y enumera cada una de las tareas, no es
necesario realizar un cronograma diario o semanal, si bien la entidad
puede escoger la unidad temporal que mejor se ajuste a sus
necesidades. Se asignaran las horas de manera global al curso,
simplemente diferenciando las asignadas a cada funcién.

En los trabajadores por cuenta ajena se solicita siempre ya que, si bien
los contratos mercantiles permiten incluir una descripcion de las tareas,
los contratos laborales estan tipificados y normalizados, por lo que no
se pueden detallar y/o describir las tareas realizadas. Solo en el caso de

los contratos laborales de los trabajadores imputados a personal de

apoyo en los que figure “administrativo” no se pedira informacion

adicional.

En el caso de los trabajadores por cuenta ajena, si la entidad no
presenta un cronograma, y en su lugar presenta un escrito, firmado por
la entidad y el trabajador, detallando las tareas realizadas, no le sera
requerido el cronograma dado que la jornada laboral especificada en el
contrato permitird comprobar las horas imputadas.
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= En caso de errores o erratas en los cronogramas resultara de aplicacién
lo detallado en el apartado de “Preparacidn, seguimiento y tutorias”.

IMPORTANTE:

1. El concepto “Tareas de Apoyo” por si solo en una factura y acompainado de un
contrato que no detalla las actividades realizadas, no se estima como suficiente para
la aceptacidn de los gastos de este epigrafe.

2. En los contratos mercantiles, dado que existe la obligatoriedad de especificar las
funciones/tareas del trabajador en el objeto del contrato y dado que en la factura se
desglosaran las horas asignadas a cada una de ellas (ver modelos del apartado 3.2 del
presente manual), la_informacidn del cronograma no es necesaria, salvo que se
solicite a la entidad una informaciéon mas detallada sobre las horas y/o tareas

imputadas.

3. Los costes del personal de apoyo, al igual que el del resto de epigrafes, deben
estar en valor de mercado, por lo que cuando se realicen las revisiones y controles de
las liquidaciones se velara porque el coste/hora del personal imputado en este
epigrafe no supere el coste/hora maximo subvencionable de los formadores.

4. Los costes del personal de apoyo, al igual que el del resto de epigrafes deben estar
imputados de manera proporcional y asegurar que las unidades imputadas (horas en
este caso) responden a la naturaleza de la actividad subvencionada. Por este motivo
cuando las horas imputadas en este epigrafe por el total de los trabajadores superen
las horas del curso, mas las horas de PPE (si proceden), mas las 320 horas relativas a
los dos meses tras la finalizacion del curso (si es que se han imputado horas de apoyo
en el periodo habilitado como plazo de justificacion), se solicitara a la entidad que
justifique y documente con la maxima claridad posible a qué se deben las horas que
se estiman como imputadas en exceso. Se han estimado las horas de curso, practicas
y las relativas a dos meses de trabajo de jornadas de 40 horas/semanales como
maximo porque se estima que dichas horas cubren el 100% del periodo maximo
subvencionable para los gastos de esta naturaleza. Si la entidad no logra justificar que
las horas imputadas no son excesivas, se minoraran las horas imputadas en exceso

sobre el cOmputo de horas establecidas como maximas en el presente manual.
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4. GASTOS DE MEDIOS Y MATERIALES

Se incluyen en este apartado los medios y materiales didacticos y de consumo para la

formacidn, exclusivamente si son necesarios para la formacién de los alumnos. Los
medios y materiales variaran segun la naturaleza de las acciones formativas.

En el expediente deben constar los siguientes documentos justificativos:

= Facturas: es importante que las facturas detallen claramente los conceptos
para comprobar si éstos son subvencionables; las unidades para comprobar
que las cantidades imputadas son proporcionales y el coste unitario para
comprobar que los costes estan en valor de mercado. Se presenta el siguiente
modelo para que la entidad tenga como referencia la informacion minima que
deben contener las facturas justificativas:

MODELO DE FACTURA

NOMBRE DEL PROVEEDOR

DIRECCION DEL PROVEEDOR

CIF DEL PROVEEDOR
NOMBRE DEL CLIENTE
DIRECCION DEL CLIENTE
CIF DEL CLIENTE

N2 DE FACTURA: XXXXXXX

FECHA DE FACTURA

UNIDADES CONCEPTO COSTE UNITARIO IMPORTE
10 lapices 1,00€ 10,00€
20 cuadernos 2,80€ 56,00€
10 (500u) paquete folios 3,50€ 35,00€
10 manuales Xxxx 50,00€ 500,00€
10 post it 4,20€ 42,00€
20 subrayadores 0,69€ 13,80
BASE IMPONIBLE XXXX€
IVA XXXXE
TOTAL XXXXE
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Justificante de pago de dichas facturas: La modalidad de pago debe ser una de
las recogidas en las bases reguladoras de las ayudas y en el apartado 1 del
articulo 2 de la Orden de 07/05/2008 de la Consejeria de Economia y Hacienda.
Podra ser solicitada a las entidades una copia del “Recibi” de los alumnos y
formadores de los medios y materiales entregados. Asimismo, los “Recibi”
deben especificar la fecha de entrega de los medios y materiales a los
participantes. La copia no tendra por qué incluirse obligatoriamente en la
documentacién de la justificacién econdmica de la subvencién, si bien dicho
documento podra ser requerido si se estima necesario.

Para la imputacion de gastos de medios y materiales las entidades beneficiarias
deberan tener en cuenta las siguientes peculiaridades:

Los medios y materiales son subvencionables desde un mes antes al inicio del
curso (siempre y cuando exista resolucidén de concesion de la subvencion, sino
desde la fecha de la resolucién) y hasta la finalizacion del curso. La fecha de
factura debera estar comprendida por lo tanto en dicho periodo. Si se facturan
materiales en los Ultimos dias del curso, la entidad debe acompanar la factura o
bien de los albaranes que muestren que el suministro se ha producido con
anterioridad o bien de un informe del docente encargado del médulo para el
gue se han usado los materiales. Dicho documento contendrd como minimo la
siguiente informacion:
Tipo de material utilizado.

o Para qué actividades se ha utilizado y en el marco de qué modulo.
o Numero de veces que se ha repetido la actividad, si procede.
o Numero de alumnos que han requerido de dicho material.

En caso de que el proveedor facture con posterioridad, la entidad debe
conservar y presentar, junto con la factura y el justificante de pago, los
albaranes de entrega que permitan comprobar que los materiales han sido
suministrados durante la imparticion de la accion formativa.

En aquellas facturas donde no se detallen los conceptos facturados se solicitara
detalle de los mismos en una relacion adjunta a la factura firmada y sellada por

el proveedor.

Siempre que los conceptos de la factura no sean autoexplicativos (por

ejemplo “pieza E2”), la entidad deberd aportar una explicacion que permita
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identificar que los conceptos facturados son subvencionables de acuerdo con
la normativa de aplicacién y puede verificarse su relacion con el objeto de la
subvencion. La explicacidon debe estar sellada por el proveedor, para acreditar

que los conceptos citados por la entidad corresponden a las referencias de la
factura.

Cuando la entidad realice manuales propios y el volumen de fotocopias o folios
sea de gran volumen, es recomendable que en la justificacion se afiada junto a
la factura y su justificante de pago, una explicacién sobre el numero de
unidades imputadas, ya que de lo contrario podria minorarse el importe por
considerarlo excesivo. El escrito debe contener como minimo la siguiente
informacién:
o Distribucidn proporcional del nimero de copias por participante.
o Uso/contenido de las copias (especificar qué tipo de manuales, de
cuadernos de ejercicios ...).
Fecha de entrega a los alumnos.
Titulos de los moddulos a los que hace referencia los materiales
entregados mediante fotocopias.

Algunos materiales subvencionables que suelen ofrecer duda a las entidades

beneficiarias.

Se estimaran como gastos imputables al apartado de medios didacticos los
gastos relativos a la “puesta a punto” de equipos informaticos: Se estimaran
como puesta a punto exclusivamente las siguientes tareas:

o Actualizaciones de software y antivirus (En ningun caso la compra de

software).

o Limpieza de equipos, entendiendo por esto limpieza de archivos.
En el caso de los cursos en los que sea necesaria la utilizacion de maquinaria o
equipamiento especifico (distinto de los equipos informaticos), las puestas a
punto deberan ser comunicadas a la Delegacion Provincial con el fin de
determinar su  subvencionabilidad (Las consultas deben incluir
pormenorizadamente las tareas que se realizan para la “puesta a punto”, los
argumentos por los que resulta indispensable y su relacién con el curso). No se
estimaran _como_subvencionables los gastos de “puesta a punto” para los

equipos alquilados.
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Se estimardn como medios didacticos los costes de tasas de examenes de

certificados oficiales.

Se estimara como medio y material didactico una parte proporcional de la
factura de electricidad para aquellos cursos que requieran de la utilizaciéon de
magquinaria pesada y de alto consumo energético: carpinteria, mecanica...

Igualmente se estimard como medio y material didactico el combustible para

los casos de cursos de conduccion de vehiculos.

Tanto para la imputacién de gastos de combustible como de electricidad serd

necesario acompafar las facturas de un documento explicativo en el que se

detalle la siguiente informacidn:

COMBUSTIBLE:

@)

©)

@)

Tipo de vehiculo.

Numero de kildbmetros realizados.

Consumo medio por kildmetro y tipo de vehiculo: calculos por los que
ha sido obtenido.

Consumo imputado: poniendo en relacion el numero de vehiculos, los
kildmetros realizados y el coste del consumo por kildmetro que se ha
estimado.

ELECTRICIDAD:

O

O

O

GAS:

Denominacién y modelo de la maquina.

Numero de unidades utilizadas de cada uno de los tipos de maquina.
Potencia de la maquina.

Consumo medio: calculos por los que ha sido obtenido y las unidades de
medida en las que se expresa.

Consumo imputado: cdlculos que relaciones el consumo medio y la
utilizacién para el curso de las maquinas.

Numero de cocinas.

Descripcion de las cocinas en relacion a su consumo.

Consumo medio: calculos por los que ha sido obtenido y las unidades de
medida en las que se expresa.
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o Consumo imputado: cdlculos que relaciones el consumo medio y la
utilizacién para el curso de las cocinas.

En relacidn a aquellas acciones formativas que requieran equipos de seguridad
para los participantes, los costes de adquisicion de los mismos serdn
subvencionables en todos los casos.

Salidas formativas: Para que dichos gastos sean subvencionables, las salidas
formativas deberan estar comunicadas y aprobadas previamente a la
Delegacion Provincial correspondiente (La autorizacion se gestiona a través de
FOCO).

En relacion a la documentacion justificativa que respaldara dichos gastos, en el
expediente deben constar los siguientes documentos justificativos:

o Facturas (En caso de que sea necesario debe presentarse billetes de
tren/autobus, tickets, entradas etc. si procede)
o Justificantes de pago.

En relacion a las salidas formativas y sus documentos justificativos las

entidades deben tener en cuenta lo siguiente:

o En caso de entradas a ferias u otras actividades, la entidad ademas de
conservar copia de las entradas debe tratar de obtener una factura de la
entidad responsable/organizadora del evento.

o Silos pagos de entradas se realizan en efectivo, la entidad como minimo
y ademas de las copias de las entradas, debera aportar copia del asiento
contable que permita comprobar que el gasto ha sido contabilizado por
la entidad. En la medida de lo posible se tratara de presentar Recibi del
proveedor con firma y sello de dicho proveedor (Se recomienda a la
entidad llevar modelo por si el proveedor no dispone de tiempo o
medios para realizarlo en el momento).

o La factura de los desplazamientos de los viajes formativos deberd

especificar el origen y el destino del viaje, el nimero de viajeros, el
numero de expediente, la fecha de la visita y/o cualquier otro dato que
permita identificar que se trata de un viaje formativo relacionado con el
objeto de la subvencion. Asimismo, si los desplazamientos se realizan en
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un medio de transporte en el que se expiden billetes individuales a cada
viajero (tren, autobus, etc.) debe presentarse el total de los billetes
imputados para dar el gasto como correctamente justificado.

En el caso de alquiler de microbuses u otros vehiculos habilitados para
los desplazamientos. Las entidades aportardn copia del contrato de
alquiler, factura o facturas de los gastos de alquiler y pago de la/s
misma/s. Todas las salidas formativas deben ser comunicadas vy
autorizadas por la Direccidn Provincial con caracter previo.

= En aquellos casos en los que la entidad quiera imputar materiales de alto coste

o el coste de adquisiciéon de elementos amortizables (elementos cuya vida util

supera la duracidén del curso), sera necesario contar en la justificacién con:

©)

Informe pormenorizado del/de la formador/a en el que se explique y
justifique la necesidad de su adquisicion para la formacién y en el marco
de qué moéddulos y con qué fines se utilizara para la formacion.
Asimismo, si existen otras opciones de menor coste, justificacion
expresa de la eleccion de dicho elemento (ejemplo, si una entidad
imputa discos duros en lugar de memorias usb).

Registro en FOCO de una incidencia, de tipo “Otros” en FOCO, validada
por el/la técnico del curso y que detalle los motivos por los cuales se
solicita aceptacion de dichos materiales. Si estos estan previstos desde
el inicio, se solicita su inclusion en el F-10 dentro del apartado
“Herramientas y Utillaje”

En caso de que dichos elementos se entreguen a los alumnos, debe
constar recibi fechado y firmado por el alumnado.
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IMPORTANTE:

Se recuerda a las entidades que los conceptos subvencionables pueden no ser
admitidos si la imputacion de los mismos se estima excesiva o
desproporcionada de acuerdo al numero de participantes de la accidn
formativa y a su naturaleza.

Asimismo, para la correcta justificacion de los medios y materiales didacticos
gue las entidades quieran imputar a las acciones formativas objeto de
subvencidn debe tenerse en cuenta lo recogido en la Orden 178/2020 de la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo en la que se recoge que estos
gastos deberan presentarse debidamente desglosados por accién formativa y
se imputaran por el nimero de participantes (incluidos el personal docente y
los/las alumnos/as que han participado en la accion).

Aclaracion del concepto “participantes”:

1. En el concepto de “participantes” se incluye, no solo a los alumnos, sino al
formador que realice la formacion junto con los alumnos y utilice dicho
material o materiales. Si debe estimarse mas de un formador (porque coinciden
mas de un formador en un aula o porque se ha utilizado por dos formadores
distintos), esto debe ser explicado convenientemente por la entidad en su
expediente de justificacion.

2. Por alumnos participantes se entienden todos aquellos alumnos que hayan
pasado por el curso y que aparezcan incluidos en el F-40. No se contabilizaran
como alumnos participantes los alumnos no iniciados (personas previamente
seleccionadas que no llegan a iniciar la accién formativa).

3. No se admitirdn como subvencionables aquellas unidades de medios vy
materiales imputadas en exceso y que puedan quedar a disposicidn del centro
(por ejemplo, casos de imputacidon de un nimero de manuales superior al de
participantes).
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5. GASTOS DE AMORTIZACION

Se incluyen en este apartado todos aquellas instalaciones Utiles y equipos necesarios
para la imparticion del curso y el desarrollo formativo de los alumnos. La adquisicién
de equipos/equipamiento formativo o instalaciones no son subvencionables, sin
embargo, si la entidad beneficiaria dispone de los mismos en propiedad podra imputar
la amortizacidn relativa al periodo de duracién de la accidon formativa. Exclusivamente
desde el inicio hasta la finalizacion del mismo.

Se consideraran elementos amortizables todos los recogidos en las tablas de Hacienda
(Ley 27/2014, de 27 de noviembre, del Impuesto sobre Sociedades). Dichos elementos
para que puedan ser amortizables deberan haberse contabilizado en el momento de
su adquisicion como Inmovilizado y no como gasto corriente.

Las entidades podran imputar los costes de amortizacién prorrateados por meses o
por horas tal y como se permite en la aplicacién FOCO. Se recuerda a los beneficiarios
de las ayudas que deben aplicar los porcentajes de amortizacion de la Ley mencionada
en el parrafo anterior.

En el expediente deben constar los siguientes documentos justificativos:

= Facturas de compra de los elementos.

= Justificante de pago de dichas facturas: la modalidad de pago es una de las
recogidas en las bases reguladoras de las ayudas y en el apartado 1 del articulo
2 de la Orden de 07/05/2008 de la Consejeria de Economia y Hacienda. Si la
entidad no dispone de los documentos de pago de los elementos
amortizables el gasto no sera subvencionable.

= Sobre las facturas o en un documento aparte debe figurar el porcentaje de
amortizacion aplicado.

= Extracto contable donde se pueda identificar que dicho elemento se ha
contabilizado como inmovilizado.

Se admitiran los gastos de amortizacion de instalaciones (derivadas de las instalaciones
inscritas o acreditadas) y de los equipos destinados a la formacién (plataformas
tecnolégicas, equipos informdticos u otra maquinaria utilizada directamente para la
formacién de los alumnos).

En el caso de tablets, discos duros externos o similares si la entidad adquiere dichos
elementos, éstos deberan ser amortizados. Solo en aquellos casos en los que, por las
necesidades del curso, la Direccidon General de Formacidn Profesional en el Ambito
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Laboral autorice la entrega de dichos elementos a los alumnos, éstos podran ser
justificados conforme a las directrices establecidas en este manual para los gastos de
“medios y materiales diddacticos”.

Con caracter general, cualquier elemento amortizable que por vida util del elemento y
uso y/o por la naturaleza del curso, sea utilizado como material fungible para la
formacion de los alumnos debera contar, para imputarse su coste de adquisicidon en el
apartado de medios y materiales didacticos, con su correspondiente informe del
docente que lo estime necesario y debe ponerse en conocimiento del técnico del curso
(incidencia en FOCO).

IMPORTANTE:

1. No se admitira ningiin método de amortizacion para la imputacion de gastos de esta
naturaleza que no sea el de amortizacion lineal. En el caso de la compra de bienes de
segunda mano debe tenerse en cuenta que tratandose de elementos patrimoniales del
inmovilizado material e inversiones inmobiliarias que se adquieran usadas (en caso de
bienes inmuebles se exige tener mas de 10 afos de uso para considerarse como tal, es
decir, que no sean puestos en condiciones de funcionamiento por primera vez) el
calculo de la amortizacion se efectuara de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Sobre el precio de adquisicién, hasta el limite resultante de multiplicar por 2 la
cantidad derivada de aplicar el coeficiente de amortizacidn lineal maximo.

b) Si se conoce el precio de adquisicion o coste de produccién originario, éste podra
ser tomado como base para la aplicacion del coeficiente de amortizacién lineal
maximo.

c) Si no se conoce el precio de adquisicion o coste de produccion originario, el sujeto
pasivo podra determinar aquél pericialmente. Establecido dicho precio de adquisicién
o coste de produccidn se procedera de acuerdo con lo previsto en la letra anterior.

2. Una entidad podra imputar los gastos de obras y reformas de instalaciones
alquiladas solamente cuando asi lo recoja el contrato de alquiler con caracter previo al
inicio de las obras y siempre que sea la propia entidad beneficiaria la que asuma los
pagos de dicha obra/reforma.
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6. GASTOS DE ALQUILER

Podran imputarse en este apartado equipos didacticos, plataformas tecnoldgicas y
bienes inmuebles utilizados como aulas y talleres. Los costes de alquiler seran
subvencionables desde un mes antes al inicio de la accién formativa y hasta la
finalizacidn de la misma y la finalizacidn del curso.

En el expediente deben constar los siguientes documentos justificativos:

= Copia del contrato de alquiler (Independientemente de que el importe del
contrato no supere los 15.000€). Si existen modificaciones de contrato éstas
deben estar fechadas con posterioridad al contrato inicial, identificarse como
modificacidon y hacer mencién especifica a las clausulas modificadas. Dichas
modificaciones deben adjuntarse al contrato original.

= Factura o facturas de las cuotas de alquiler.

= Justificante/s de pago de dicha/s factura/s.

Al igual que el resto de gastos, la imputacion de los mismos se hara de manera
proporcional y conforme a lo establecido en el apartado 2.3 Explicacion de los
criterios de imputacion del presente manual. Cuando se imputen cuotas de alquiler
mensuales y el curso inicie o finalice sin coincidir con el inicio y final del mes, no se
podran imputar las cuotas mensuales integras. La cantidad imputada debera estar
limitada al inicio y a la finalizacién de la accién formativa.

Cesion de instalaciones gratuitas por parte del arrendador

Cuando un Ayuntamiento u otra Administracion Publica ceda gratuitamente las
instalaciones a la entidad beneficiaria, ésta no podra imputar costes en concepto de
“alquiler de instalaciones”. Si el arrendador cede el uso de las instalaciones al
beneficiario, pero éste debe asumir los gastos de suministro (luz y agua), esto debera
constar por escrito en el documento de cesidon de uso de dichas instalaciones.
Asimismo, la entidad deberd aportar ademas de la copia de dicho documento, copia de
las facturas de luz y agua en las que debe identificarse claramente el consumo de las
instalaciones cedidas (no seran validas facturas con el consumo global del
Ayuntamiento) y transferencia del beneficiario al Ayuntamiento por el importe
especificado en las facturas y que responde exclusivamente al consumo del curso.

Asimismo, cuando el Ayuntamiento sea el arrendatario de las instalaciones debe
figurar como minimo en el expediente de justificacidn la siguiente documentacion:



Castilla-La Mancha

= Copia del contrato de alquiler (Independientemente de que el importe no
supere los 15.000€).

= Documento que evidencie el precio publico de las instalaciones o acuerdo del
pleno, Decreto en el que se ha aprobado el coste de las tasas para dichas
instalaciones o documentos de valor juridico equivalente.

= Documento que acredite el importe del precio del arrendamiento
(Recibo/Liquidacion...)

= Justificante/s de pago bancario.

Alquileres con opcién a compra o valor residual 0€

Se pueden imputar en este apartado gastos derivados de leasing o renting de
instalaciones o equipos formativos durante el periodo de duracion del curso. Sin
embargo, no se podran firmar contratos de alquiler donde se recoja una opcién de

compra y/o se especifique que finalizado el alquiler el valor residual del elemento serd
de O€.

6.1. ALQUILER DE INSTALACIONES.
En este caso en el expediente de justificacion se comprobara que la documentacién
aportada cumple como minimo con los siguientes requisitos:

= Que figura una copia del contrato de arrendamiento donde se detalla:
o Quién es el arrendador y quién es el arrendatario (en caso de
vinculacidon entre perceptor y pagador debera acreditarse el valor de
mercado obligatoriamente).

o La direccion de las instalaciones objeto de alquiler, que debe coincidir
con la que figura como lugar en el que se ha impartido el curso y que
deben estar convenientemente homologadas.

o La superficie de las instalaciones. Desglosando las de las aulas en las
gue se imparte la formacion, los talleres (si proceden) y las zonas
comunes.

o La cuantia que se pagara por las instalaciones que podra expresarse o
bien mediante una cuantia mensual o un coste/hora centro
(excepcionalmente para instalaciones de mayor tamaifio, podra
establecerse _un coste/hora aula con derecho a zonas comunes,
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siempre y cuando con la suma de todos los costes/hora de varios
cursos para un mismo periodo se obtenga una cuantia global que

permita comprobar que el importe de alquiler que se esta pagando

por las instalaciones en total no supera el valor de mercado). En el

contrato deben especificarse las subidas de IPC o cualquier otra
variacién de precio, si no figura dicha informacidon expresamente en el
contrato, ésta no se tendra en cuenta. Se comprobara que el gasto esta
en valor de mercado. Asimismo, las cuantias hora o mensuales no

podran variar en funcién de que las entidades beneficiarias puedan
imputar los gastos de alquiler a las subvenciones o no. Del mismo
modo, estos criterios se aplicaran cuando se establezcan coste/hora
aula y no coste/hora centro.

La duracion del contrato, no puede ser inferior a dos afios en el caso de

los centros de formacién, debido a su caracter permanente. Se habrd de
tener en cuenta lo recogido en el art.20.2.c) y en la Disposicidon
transitoria segunda de la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la
que se regula el Registro Estatal de Entidades de Formacidn del sistema
de formacion profesional para el empleo en el ambito laboral, asi como
los procesos comunes de acreditacidn e inscripcidon de las entidades de
formaciéon para impartir especialidades formativas incluidas en el
Catalogo de Especialidades Formativas. La duracién aplica al contrato y
a sus prorrogas.

Podrian existir causas justificadas en los que la duracidon podria ser
menor cuando las exigencias de la formacién y el tipo de curso asi lo
permitan. Para conocer si una entidad se encuentra en una situacion
excepcional debe remitirse por escrito a su Delegacion
Provincial/Direccion General quienes deberan informar a la entidad de
si existe peculiaridad alguna en la acciéon formativa que permite una
disponibilidad de las instalaciones menor a dos aios.

Todas las modificaciones que existan deben ser OBLIGATORIAMENTE
comunicadas a las Delegaciones Provinciales a quien se remitira copia
del nuevo contrato o de su modificacién siempre que haya cambios. Los
datos de las instalaciones deben estar siempre actualizados. En caso de
gue la informacién no se encuentre actualizada en el primer mes de
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inicio del curso, se aplicardn las condiciones gue obrasen en el Registro

de Entidades de Formacién a fecha de inicio del curso. Asimismo, las

modificaciones deben hacer referencia al contrato que estan
modificando y a las causas de dicha modificacion.

= Que figura copia de la factura o facturas relativas a los gastos imputados
donde se comprobara:

o Que las facturas cumplen con todos los requisitos de la Agencia
Tributaria (especial atencién a: Datos del arrendador y arrendatario,
numero, fecha, concepto, IVA e IRPF).

o Que el periodo facturado no excede la duracién del curso. Se aceptan
exclusivamente los gastos de alquiler desde el mes antes al inicio del
curso hasta la finalizacion del mismo (para hacer una imputacion
correcta, debe prorratearse el importe, si procede).

o Que las copias aportadas permitan comprobar que sobre los
documentos originales existe un control eficaz de concurrencia de
subvenciones.

= Que figura copia de un justificante de pago de la factura para verificar: que el
pago se ha realizado en plazo y ha sido efectivo con cargo al ordenante e
ingresado en la cuenta del beneficiario. Asi como que permite identificar que el
pago aportado corresponde a la factura o facturas imputadas.

o Que la modalidad de pago es una de las recogidas en las bases
reguladoras de las ayudas y en el apartado 1 del articulo 2 de la Orden
de 07/05/2008 de la Consejeria de Economia y Hacienda.

o Que figura el Modelo 115 que acredita el pago (en forma y plazo) del
IRPF relativo a los alquileres y Modelo 180 (resumen anual).

= Que en caso de periodos en los que coincidan dos o0 mds acciones formativas
simultaneamente en el mismo centro y la cuantia se haya expresado tanto en

un coste/hora como en wuna cuantia mensual, debe dividirse
proporcionalmente entre el nimero de acciones formativas y la superficie
utilizada para cada una de ellas. Los criterios de imputacion en el caso de
alquiler de instalaciones no se aplicaran _a criterio de la entidad sino de
acuerdo a lo establecido en el apartado 2.3 del presente manual.




+

oam

g

Castilla-La Mancha

Si en unas instalaciones solamente se imparte una accién formativa, el coste se
imputara integramente. Se entenderd que el coste/hora incluye el coste
relativo a las zonas comunes.

Cuando la entidad opte por establecer un coste/hora en lugar de una cuota de
alquiler mensual, no podra imputar costes de suministro de las instalaciones
(agua, luz, internet, teléfono, limpieza y similares).

IMPORTANTE: En las acciones formativas conducentes a certificado profesional

1. Para la imputacién de gastos de alquiler de los centros donde se realizan las

sesiones presenciales en la modalidad de teleformacion no se presentara
contrato de alquiler sino el acuerdo o convenio firmado por ambas partes, con
una vigencia al menos de dos afos (segin el art 16.h de la Orden
TMS/369/2019). Se subvencionaran exclusivamente los costes de las sesiones
en las que se ha utilizado el centro. Asimismo, para la imputacion de las
instalaciones se tendrd en cuenta que, si las instalaciones tienen una
capacidad menor al numero de alumnos participantes, habra que realizar
tantas jornadas como sean necesarias para dar cobertura al nimero total de
participantes.

2. En el caso de que la entidad beneficiaria opte por indicar en su contrato un

coste mensual, y el periodo subvencionable de la accion formativa no coincida
integramente con la totalidad de ese mes, la entidad no podra imputar mas
dias que los correspondientes a la imparticion de dicho curso, pero presentara
la factura de la mensualidad completa.

6.2. GASTOS DE ALQUILER DE EQUIPOS.

En este caso en el expediente de justificacion se comprobara lo siguiente:

Que figura una copia del contrato de alquiler de equipos donde se detalla:

o Quién es el arrendador y quién es el arrendatario.

o El objeto de alquiler, con grado de detalle suficiente para poder

comprobar las condiciones del mismo, incluidas las especificidades

técnicas y modelos de los equipos. Se comprobara que no se imputan
alquileres relativos a equipos que la entidad ha acreditado tener en
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propiedad en el procedimiento de acreditacion/inscripcion o en las
visitas de los técnicos de la Direccion General de Formacion
Profesional en el Ambito Laboral.

La cuantia mensual/ o el coste/hora que se pagara por el alquiler de los
equipos. Deben especificarse las subidas de IPC o cualquier otra
variaciéon de precio. Se comprobara que el gasto esta en valor de
mercado. No se permitird en ningin caso que el coste de alquiler
supere el precio de compra del equipo.
La duracién del contrato y la vigencia de las condiciones del mismo: La
duracion no puede ser inferior a dos afios, salvo causa justificada. La
Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral, en
colaboracién con las Delegaciones Provinciales, evaluaradn las diversas
situaciones, pero solo en caso de que tengan lugar una o varias de las
siguientes causas:
= En casos de dotaciones de alto coste y uso puntual.
= En casos de especialidades prioritarias y con poca oferta
formativa.
= En casos de especialidades en zonas sin oferta formativa.
= En casos en los que sea necesario incrementar el numero de
equipos de los que dispone el centro porque dos o mas acciones
formativas coinciden simultdneamente en las mismas
instalaciones y horario.
= En casos en los que se hayan acreditado o inscrito las
instalaciones con dotaciones para 15 alumnos y en la accion
formativa participe simultdneamente un numero mayor de
alumnos (siempre dentro del nimero de alumnos maximo
permitido por la Direccion General de Formaciéon Profesional en
el Ambito Laboral).
= En casos en los que la entidad beneficiaria dispone de los
equipos en propiedad, pero sufren alguna averia durante el
curso y es necesario alquilar nuevos equipos hasta la finalizacion
de dicha accion formativa. En este supuesto debera ponerse una
incidencia en FOCO y/o ponerlo en conocimiento de la
Delegacién Provincial, para que quede constancia de dicha
situacion.
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Las entidades beneficiarias deberan justificar siempre en sus
expedientes de liquidacidon las causas por las cuales la duracion del
contrato de alquiler del equipo/s es inferior a dos afios. Las
justificaciones solo pueden responder a los casos especificados en este
apartado.

Se habra de tener en cuenta lo recogido en el art.20.2.c) y en la
Disposicion transitoria segunda de la Orden TMS/369/2019, de 28 de
marzo, por la que se regula el Registro Estatal de Entidades de
Formacion del sistema de formacién profesional para el empleo en el
ambito laboral, asi como los procesos comunes de acreditacién e
inscripcion de las entidades de formacion para impartir especialidades
formativas incluidas en el Catalogo de Especialidades Formativas.

= En el caso de los alquileres de los equipos deben figurar siempre tres
presupuestos (el del proveedor seleccionado incluido) que respalden que los
gastos de alquiler estan en valor de mercado

IMPORTANTE:
mantenimientos de los equipos.

En ningun caso seran subvencionables las reparaciones o

= Que figura copia de la factura o facturas relativas a los gastos imputados

donde se comprobara:

o Que las facturas cumplen con todos los requisitos de la Agencia

Tributaria (especial atencion a: Datos del arrendador y arrendatario,
numero, fecha, concepto, IVA, etc.).

Que el periodo facturado no excede la duracién del curso. Se aceptan
exclusivamente los gastos de alquiler desde el dia de inicio del curso
hasta la finalizacién del mismo (para hacer una imputacidon correcta,
debe prorratearse el importe, si procede).

Que las copias aportadas permitan comprobar que sobre los

documentos originales existe un control eficaz de concurrencia de
subvenciones.




Castilla-La Mancha

Que figura copia de un justificante de pago de la factura para verificar:

o Que el pago se ha realizado en plazo y ha sido efectivo con cargo al
ordenante e ingresado en la cuenta del beneficiario. Asi como que
permite identificar que el pago aportado corresponde a la factura o
facturas imputadas.

o Que la modalidad de pago es una de las recogidas en las bases
reguladoras de las ayudas y en el apartado 1 del articulo 2 de la Orden
de 07/05/2008 de la Consejeria de Economia y Hacienda.

Todas las modificaciones que existan en materia de equipamiento (alquiler o
propiedad) deben ser OBLIGATORIAMENTE comunicadas a la Delegacion
Provincial o la Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral

a quien se remitird siempre la documentacién actualizada. Los datos de los
equipos deben estar siempre actualizados. En caso de que la informacién no

se encuentre actualizada en el primer mes de inicio del curso, se aplicaran las

condiciones que obrasen en el Registro Estatal de Entidades de Formacion a

fecha de inicio del curso.

Siempre que se detecten desviaciones de los requisitos previamente mencionados en

los apartados 6.1 y 6.2 para los gastos de alquiler, se aplicara una minoracién de la
ayuda concedida en los gastos de alquiler.

Los gastos imputados deberan ser proporcionales al nimero de participantes

(formadores y alumnado).

En caso de que el arrendador sea una Administracion Publica debe existir

documentalmente lo siguiente:

Un decreto u ordenanza municipal que especifique el precio publico
establecido para el equipamiento.

Copia de los documentos contables que acreditan el ingreso en la
Administracién Competente.

Copia del contrato o convenio suscrito entre arrendador y arrendatario donde
se especifiquen el periodo de uso de los equipos por parte del beneficiario, su
localizaciéon y las condiciones de dicho contrato o convenio (objeto del
alquiler, fecha de inicio y fin del arrendamiento y coste).
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= Documento emitido por la Administracion Publica como equivalente en el
trafico juridico y mercantil a una factura.

= Recibo bancario que acredite el pago efectivo.

IMPORTANTE: No se admitirdn en ningun caso los casos de alquiler de mobiliario de
las entidades beneficiarias.

6.3. IMPUTACION DE COSTES DE ALQUILER: ACREDITACION DEL VALOR

DE MERCADO.

Siempre que exista vinculacidn entre perceptor y pagador la entidad debera acreditar
gue los costes imputados estan en valor de mercado. Asimismo, en el caso de los
alquileres de equipos, o en aquellos casos en los que los que las cantidades
imputadas se estimen como excesivas, la entidad deberd justificar que los costes
imputados se encuentran en valor de mercado, para ello dispone de diferentes
opciones documentales. En el caso del alquiler de instalaciones la entidad podra
presentar:

* Informe de tasacion.
= Certificado de un agente colegiado.
= Informe/Certificado de una empresa inmobiliaria.

Cualquiera de los documentos anteriores debe contener OBLIGATORIAMENTE para

ser estimado como valido la siguiente informacion:

o Periodo de validez del Informe: Serd como maximo de una

programacion en el caso de los Informes de las Inmobiliarias y
certificados de agentes colegiados y tendrd una validez maxima de dos
afos naturales en el caso de los Informes de tasacion.

o Precio medio de la zona en la que se encuentran las instalaciones: La
cuantia debe estar claramente detallada y expresada en cifra.
Asimismo, si la cuantia de alquiler imputada responde a un coste/hora,

el informe o certificado aportado por el beneficiario deberd estar
expresado de igual modo, por otra parte, si la entidad esta imputando

gastos de un alquiler mensual, su informe o certificado aportado debera

fijar un precio medio mensual.
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o Cantidades y caracteristicas tomadas como referencia para obtener o
calcular el precio medio que se expresa en el informe: Breve
descripcién de la muestra seleccionada (caracteristicas de los inmuebles

como superficie, direccion y localidad y dotaciones como minimo) vy
calculos realizados. Asimismo, debera hacerse mencidon expresa a los

motivos por los cuales se expresa que la muestra es representativa.

o Direccion y principales caracteristicas de la entidad de la cual se esta
certificando su valor de mercado: Asimismo, si el informe establece una
comparacion directa entre el inmueble y el valor de otros de similares
caracteristicas, asi como si el certificado o informe acredita, previo
estudio, el valor de mercado de una zona en una localidad determinada,
sera necesario describir las caracteristicas del inmueble imputado, su
superficie, direccién y localidad y dotaciones como minimo.

o El Informe y el certificado debe estar firmado y debe permitir
identificar el Nombre completo y DNI/CIF del profesional/empresa
que realiza el certificado o informe.

IMPORTANTE:
1. Los costes de los Informes/Certificados de las empresas inmobiliarias no seran
subvencionables.

2. Los agentes colegiados, profesionales o empresas que emitan dichos informes o
certificados no podran tener vinculacion con arrendador o arrendatario. Se
entenderd que existe vinculaciéon cuando tengan lugar cualquiera de los supuestos
recogidos en el articulo 68.2 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones. Los Informes/certificados emitidos y/o firmados por empresas o
profesionales vinculados no se estimaran como validos.

3. Los requisitos que se establecen para los documentos solicitados son los MiNIMOS
para estimar como validos dichos documentos. Cualquiera de las opciones escogidas
por el beneficiario debe permitir comprobar el valor de mercado (especificar una cifra
en unidades y medidas comparables a las del gasto imputado), en ningun caso dichos
documentos contaran con expresiones ambiguas tales como “aproximadamente”,

)

“alrededor de...” al detallar el valor de tasacién. Los documentos mencionados

incluirdn siempre el valor de mercado de la zona de forma clara y precisa.
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En el caso del alquiler de equipos la entidad tendra que presentar EN TODOS LOS
CASOS tres presupuestos relativos a alquileres de equipos de similares caracteristicas
que debe solicitar con caracter previo a la eleccién del proveedor:

= Dichos presupuestos tendran validez para una programacion y deberan figurar
en todos los expedientes a los que afecten.

= Los presupuestos deben ofrecer informacion suficiente para poder comprobar
que se trata de un servicio idéntico (las caracteristicas detalladas y la
informacion descrita en general debe permitir poder establecer una
comparacion entre ellos) y detallar claramente el precio. Tendran como
minimo la siguiente informacion:

o Descripcion clara de los equipos objeto de alquiler: Tipo de equipo,
modelo y marca.

o Numero de unidades objeto de alquiler.

o Cuantia de alquiler: Debe especificarse si se trata de coste/hora o coste/
mensual. Todas las entidades que imputen gastos de alquiler de equipos
cuyos importes se expresen en un coste/hora deben disponer de
presupuestos que recojan su oferta de este modo. Asi como los que
imputen gastos mensuales de alquiler de equipos deben disponer de
presupuestos que recojan cuantias mensuales.

o Duracidn del alquiler y periodo de vigencia del contrato.

IMPORTANTE: Tanto para la imputacion de gastos de alquiler de instalaciones como
de alquiler de equipos, la Administracion podra desestimar los documentos
aportados por el beneficiario si considera que la informacién aportada no cumple los
requisitos necesarios para ser valorada convenientemente. En estos casos, no se
aceptardan los costes imputados como subvencionables. Asimismo, para aquellos casos
gue asi lo requieran, la Administracion podra solicitar una tasacion independiente,
con cargo al beneficiario, a fin de comprobar el valor de mercado real del coste
imputado.
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Asimismo, y sin prejuicio de lo anteriormente mencionado, la Administracion podra
aplicar el articulo 33 de la Ley General de Subvenciones donde se detalla lo siguiente:

1. La Administracion podrd comprobar el valor de mercado de los gastos
subvencionados empleando uno o varios de los siguientes medios:

a) Precios medios de mercado.

b) Cotizaciones en mercados nacionales y extranjeros.

c) Estimacion por referencia a los valores que figuren en los registros oficiales de
cardcter fiscal.

d) Dictamen de peritos de la Administracion.

e) Tasacion pericial contradictoria.

f) Cualesquiera otros medios de prueba admitidos en derecho.

2. El valor comprobado por la Administracion servird de base para el cdlculo de la
subvencion y se notificard, debidamente motivado y con expresion de los medios y
criterios empleados, junto con la resolucion del acto que contiene la liquidacion de la
subvencion.

3. El beneficiario podrd, en todo caso, promover la tasacion pericial contradictoria, en
correccion de los demds procedimientos de comprobacion de valores sefialados en el
apartado 1 de este articulo, dentro del plazo del primer recurso que proceda contra la
resolucion del procedimiento en el que la Administracion ejerza la facultad prevista en
el apartado anterior.

La presentacion de la solicitud de tasacidn pericial contradictoria determinara la
suspension de la ejecucion del procedimiento resuelto y del plazo para interponer
recurso contra éste.

4. Si la diferencia entre el valor comprobado por la Administracién y la tasacion
practicada por el perito del beneficiario es inferior a 120.000 euros y al 10 por ciento
del valor comprobado por la Administracion, la tasacion del perito del beneficiario
servira de base para el calculo de la subvenciéon. En caso contrario, debera designarse
un perito tercero en los términos que se determinen reglamentariamente.

Los honorarios del perito del beneficiario seran satisfechos por éste. Cuando la
tasacidon practicada por el perito tercero fuese inferior al valor justificado por el
beneficiario, todos los gastos de la pericia seran abonados por éste, y, por el contrario,
caso de ser superior, seran de cuenta de la Administracion. La valoracién del perito
tercero servira de base para la determinaciéon del importe de la subvencion
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6.4. IMPUTACION DE COSTES DE ALQUILER EN VALOR DE MERCADO:
CORRECCIONES ECONOMICAS.

Todos los gastos imputados a la subvencion deben estar en valor de mercado para ser
considerados como subvencionables. Por este motivo, al margen de los casos en los
que existe vinculacién entre perceptor y pagador (casos en los que se estima como
obligatorio), si tras la verificaciéon y control de las justificaciones presentadas, se
detectan gastos imputados con valores desproporcionados, se aplicard una correccién
econdmica sobre las cantidades imputadas.

Se podrd actuar de acuerdo a los siguientes procedimientos dependiendo de la
gravedad del incumplimiento y a la disponibilidad inmediata de recursos para calcular
valores medios de mercado de los servicios imputados:

= Minorar el total del coste imputado: La entidad verd minorado el total del
coste imputado en todos aquellos informes provisionales en los que se detecte
gue se han imputado costes fuera de los valores de mercado. La entidad podra
presentar, como respuesta al requerimiento realizado por la Administracién,
documentacién que respalde que los costes imputados no estdn en valores
anormales, desproporcionados o fuera de las condiciones del mercado. Sera
competencia de la Administracion, o entidad en quien ésta delegue, valorar la
documentacién aportada por el beneficiario para subsanar dicha incidencia.

= Minorar el importe que se estima por encima del valor de mercado: La
Administracién podra estimar que existen casos en los que es posible obtener
un valor de mercado de acuerdo a la informacion que obra en su poder y
siempre dentro del procedimiento de liquidacidn habitual del expediente, por
lo que, en estos casos, la Direccién General de Formacién Profesional en el
Ambito Laboral propondra una correccién econédmica por el exceso imputado
en relacion al valor de mercado acreditado.

6.5 REGISTRO DE CENTROS: OBLIGACION DE COMUNICAR LOS

CAMBIOS.

La Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la que se regula el Registro Estatal de
Entidades de Formacion del sistema de formacién profesional para el empleo en el
ambito laboral, asi como los procesos comunes de acreditacién e inscripcion de las
entidades de formacidén para impartir especialidades formativas incluidas en el
Catalogo de Especialidades Formativas, establece en su articulo 9 la obligacion de las



+
oam

g

Castilla-La Mancha

entidades inscritas o acreditadas de comunicar cualquier variacion que modifique las
instalaciones y/o dotaciones para que se realice el correspondiente asiento registral
de MODIFICACION en el Registro Estatal de Entidades de Formacion. Por este motivo,
no se aceptaran los gastos de arrendamiento de equipos o instalaciones cuando en el
Registro conste que dichas entidades disponen en propiedad o en régimen de cesidn
gratuita de dichos equipos o instalaciones.

Para los casos en los que existan modificaciones respecto a la situacién inicialmente
comunicada, los gastos de alquiler de equipos e instalaciones seran subvencionables
siempre que la entidad haya comunicado previamente, es decir, con anterioridad al
inicio del curso en cuestién (excepcionalmente en el primer mes del curso como plazo
maximo), el cambio en el régimen de posesidn de los equipos o instalaciones a utilizar.
Este requisito es imprescindible para que haya la debida y necesaria correspondencia
entre los datos inscritos en el Registro de Entidades y los datos que aparecen en el
expediente de justificacion de la subvencion.

Existe un modelo para la comunicacién de cambios (en caso de que la entidad no

disponga del mismo deberad solicitarlo a su Delegacién Provincial.
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En

el supuesto de que no se haya realizado tal comunicacion preceptiva, la entidad

deberd presentar alegaciones, en las que justifique adecuadamente (es decir de modo

gue pueda documentar los cambios ocurridos con documentos de valor juridico,
administrativo y mercantil) las razones por la que se ha procedido al cambio en el
régimen de propiedad o posesién de los equipos o instalaciones imputados, y las
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razones por las que no se realizd tal comunicacién, debiendo ser las Delegaciones
Provinciales las que aprecien la suficiencia o no de la justificacién aducida por la
entidad de formacidn y, en consecuencia, de si los cambios operados estdn justificados
0 no.

SEGURO DE ACCIDENTES DE LOS ALUMNOS

SEGUROS DE ACCIDENTES Y DE RESPONSABILIDAD CIVIL

Son subvencionables los gastos de seguro de los alumnos desde el inicio hasta la
finalizacidon del curso (las entidades podrian incluir el seguro relativo al periodo de
practicas si lo asumen ellas y no las empresas en las que los alumnos realizan dichas
practicas.

Son igualmente subvencionables y durante el mismo periodo los gastos relativos a las
podlizas de responsabilidad civil.

Documentalmente, en los expedientes de justificacidn, debera constar una copia de la
pdliza en la que se identifigue como minimo:

= La cobertura de la pdliza.

= Los alumnos cubiertos.

= El periodo de cobertura de la misma.

= El ndmero de la accién formativa.

Junto a la copia de la pdliza se aportard copia del recibo bancario de pago de la
misma.

IMPORTANTE: Se recuerda a las entidades que, si el periodo de cobertura de las
polizas excede el periodo subvencionable, éstas se prorratearan al periodo de duracién
del curso. Excepcionalmente, los certificados de las aseguradoras en los que se recoja
expresamente que el incremento de dias de cobertura no ha implicado un aumento
del coste, podran estimarse como validos.

Segun el art.23.3 g) de la Orden de bases “Cuando no se suscriban las coberturas vy el
capital minimos de los seguros obligatorios, o estos no ofrezcan cobertura a todo el
alumnado y durante todo el periodo, tanto de la actividad formativa como de las
practicas no laborales” proceder3 el reintegro o la pérdida de derecho al cobro total de
las cantidades percibidas
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SEGURO DEL ALUMNADO DURANTE LAS PRACTICAS PROFESIONALES EN LA EMPRESA
La disposicion adicional quincuagésima segunda del Real Decreto-ley 2/2023, de 16 de
marzo establece que desde el 1 de enero de 2024 es obligatorio incluir en el Sistema

de Seguridad Social al alumnado que realice el periodo de formaciéon en empresas de

los certificados profesionales. A efectos de justificacidon, las entidades beneficiarias

deben tener en cuenta lo siguiente:

Quién asume el gasto: En el convenio de practicas debe especificarse
quien asume dicho gasto, si el centro de formacion o la empresa en la
gue el alumnado realiza las practicas.

Subvencionabilidad del gasto: Tanto si los costes los asume el centro de
formacién como si los asume la empresa, los gastos de seguridad social
son subvencionables.

1. Si el coste lo asume el centro de formacidn: Los gastos se
imputaran en el epigrafe de “Seguros de accidentes y de
responsabilidad civil de los alumnos/as”, dentro de los Costes
Directos. Para ello se dardn de alta en FOCO en “Gestion de
gastos” como tipo de gasto “Factura general”.

2. Si el coste lo asume la empresa en la que el alumnado realiza
las practicas: Los costes estaran incluidos en la subvencién
concedida para las PPE (practicas profesionales en empresa) a
razén de 3 euros alumno/a hora.

Periodo Subvencionable: Los gastos son subvencionables
exclusivamente durante el periodo de las practicas. El alta se realizara el
dia de inicio de las mismas y la baja el ultimo dia de realizacion de
dichas practicas.

Grabacion e imputacion de gastos en FOCO: Los gastos solamente se
grabaran en FOCO, en “Gestion de gastos”, si es el centro de formacion
el que actua como “empleador”:

1. Se dara de alta un tipo de gasto “factura general” indicando en el
numero de factura el mes y el afio expresado en nimero. Se
dara de alta desde el inicio, aunque aun no tenga disponible la
documentacién ya que la entidad conocera desde el inicio el
coste que supone la Seguridad Social del alumno de acuerdo a
sus dias de practicas. SI EL GASTO NO ESTA INCLUIDO EN LA
LIQUIDACION ENVIADA POR FOCO DENTRO DEL PLAZO DE
JUSTIFICACION, NO PODRA ADMITIRSE COMO
SUBVENCIONABLE.



Castilla-La Mancha

2. En los datos de proveedor se indicaran los datos del/de la
alumno/a.
= Documentacidn justificativa: Si el empleador es el centro de formacidn,
presentard en la justificacion inicial el documento de liquidacion
presentado a la Seguridad Social. Con el informe provisional se
requerira el RLC final y justificante de pago final.

8. GASTOS DE PUBLICIDAD

Son subvencionables los gastos de publicidad de difusién de la accién formativa para la
captacidn de alumnos. Para que se acepten como correctamente justificados debe

figurar siempre junto a la factura y el justificante de pago, una copia del soporte
difundido. Asimismo, cuando la copia del soporte publicitario o la informacion
detallada en el concepto de la factura no permita comprobar la fecha de difusion de la
publicidad, serd necesario presentar un certificado del proveedor donde se detalle la
fecha o fechas de difusion/emisién/publicacién/reparto, etc. de la publicidad
imputada.

Las entidades deben tener en cuenta los siguientes requisitos para la justificacion de
gastos de esta naturaleza:

1. La documentacion aportada debe permitir comprobar el texto o anuncio
publicitado. En las cuiias de radio puede remitirse copia del audio de la cuiia

radiofénico, pero NO se estimara el certificado de la emisora de radio con el

texto integro difundido en el anuncio.

2. La publicidad no puede responder a publicidad de las entidades beneficiarias.

3. En caso de campaias publicitarias de buzoneo, carteleria y similares se
comprobara la proporcionalidad del gasto imputados poniendo en relacién el
numero de folletos y carteles con la poblacion de las localidades. Asimismo, al
igual que todos los gastos objeto de subvencion se comprobara que los costes
estan en valor de mercado.

4. En el caso de campainas a través de las redes sociales, la documentacién
aportada debe permitir comprobar que la campafia facturada se corresponde
con el curso. En el caso de aplicaciones como Facebook o similares la entidad
debe aportar en la justificacion informes de rendimiento, periodicidad e
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5.

identificacion de la campafia en la plataforma. Los pantallazos de las
publicaciones deben permitir identificar los logos de forma visible y que el
anuncio esta identificado como publicidad.

Asimismo, siempre que se serigrafien materiales debe figurar en el expediente
fotografias que permitan comprobar los motivos serigrafiados.

La documentacion aportada debe permitir comprobar que la publicidad se ha
realizado para la captacion de alumnos y con cardacter previo al inicio del curso:

Si la informacidn no puede desprenderse de la factura, contrato y/o del propio
soporte, serd necesario presentar un certificado del proveedor donde se
recojan las fechas de emision/difusion y el texto.

Si las especiales caracteristicas del curso (dificultades en la captacion de
alumnos y cifras significativas de abandono) requieren de una nueva campana
de publicidad una vez iniciado el curso, dicha situacién deberd quedar
documentada en FOCO (modificaciones de cronograma, incidencias...).
Asimismo, los soportes aportados deben permitir identificar que la publicidad
ha ido destinada uUnica y exclusivamente a la captacién de alumnos.

En la Programacion 2025 la publicidad debe hacer mencion expresa a la financiacién de

la Junta de Castilla — La Mancha y de las Administraciones cofinanciadoras,

dependiendo de si se trata de Certificados Profesionales o de cursos de especialidades

no conducentes a certificados profesionales (NOCP):

1.

2.

Ministerio de Educacidn, Formacidon Profesional y Deportes, si se trata de
acciones formativas de certificado profesional: Modalidad |, Modalidad Il y
Planes de apoyo activo al Empleo.

Servicio Publico de Empleo Estatal - Ministerio de Trabajo y Economia Social,
si se trata de acciones formativas de especialidades no conducentes a
certificado profesional (NOCP): Modalidad I, Modalidad Il, Modalidad 1l CCC y
Planes de apoyo activo al Empleo.

9. GASTOS FINANCIEROS

Se imputaran en este epigrafe exclusivamente los gastos de asesorias/gestorias,

notaria asesoramiento fiscal y laboral directamente relacionados con la actividad

subvencionada y que resulten imprescindibles para |la adecuada ejecucion de la misma.
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Los gastos de las gestorias seran subvencionables exclusivamente desde la fecha de
inicio de la accion formativa hasta la entrega de la documentacién justificativa.

Para la justificacion de gastos de gestorias debe aportarse la siguiente documentacion:

= Copia del contrato con la gestoria.
= Factura o facturas de los servicios prestados.
= Justificantes de pago de las facturas.

La informacion del contrato debe permitir identificar la tarifa de la gestoria y sus
costes unitarios (tarifas de acuerdo a horquillas de trabajadores; tarifas mensuales
fijas independientemente del volumen de trabajadores y/o gastos; etc.) asi como los
trabajos objeto de contrato (contabilidad, presentacion de impuestos, elaboracion de
noéminas, etc.).

10. OTROS COSTES

Luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y telefonia asociados a la
ejecucion de la actividad formativa. Se justificard el gasto mediante facturas o
documentos contables de valor probatorio.

Para la imputacidén de gastos de suministro como luz, agua, combustibles, telefonia e
internet, etc. debe tenerse en cuenta lo siguiente:

= Solo serdn subvencionables los gastos de agua, luz, teléfono, etc. de
instalaciones en las que se desarrolle la accién formativa.

= Para la imputacién de gastos, las entidades deben tener en cuenta el periodo
facturable, no la fecha de la factura. Ya que serdan subvencionables
exclusivamente los gastos que han tenido lugar durante el periodo de
realizacion de la accion formativa (entre el inicio y la finalizacion de la misma).

Documentalmente los gastos estardn respaldados por una factura y su
correspondiente justificante de pago bancario. Asimismo, en el caso de la imputacién
de gastos de personal de limpieza deberd aportarse la misma documentacion que para
los trabajadores imputados en los epigrafes de personal (se trate de una contratacion
laboral o mercantil).
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11. GASTOS DE PRACTICAS PROFESIONALES (PPE) DE LAS
EMPRESAS

En el epigrafe de gastos de PPE solamente son subvencionables los gastos derivados
del pago que se realiza a las empresas en las que los alumnos realizan las practicas
profesionales. Documentalmente los gastos estaran respaldados por una factura y su
correspondiente justificante de pago bancario.

Las entidades deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

= Sj la empresa no se hace cargo del seguro, las entidades deberan imputar los
gastos del seguro de practicas en el epigrafe de “Seguros de los alumnos” de
Costes Directos.

= Los gastos del tutor de practicas que debe tener la entidad beneficiaria durante
las PPE (que debe estar validado en el F-40 para ser considerado como tal), la
entidad beneficiaria debe imputar los gastos de dicho tutor en el epigrafe de
“Preparacion, seguimiento y tutorias”. Podrd imputar dichos gastos hasta la
finalizacion de las practicas.

= Sj los alumnos realizan las practicas en el propio centro no se podran imputar
gastos en este epigrafe, ya que los Unicos gastos subvencionables seran los
medios y materiales y el tutor, ambos se imputardn en su epigrafe
correspondiente dentro de los Costes Directos.

IMPORTANTE: Desde el 1 de enero de 2024, es obligatorio incluir en el Sistema de
Seguridad Social al alumnado que realice el mddulo de formacion practica en centros
de trabajo de los certificados profesionales (El Real Decreto-ley 2/2023, de 16 de
marzo, de medidas urgentes para la ampliacion de derechos de los pensionistas, la
reduccion de la brecha de género y el establecimiento de un nuevo marco de
sostenibilidad del sistema publico de pensiones, modifica el texto refundido de la Ley
General de la Seguridad Social, aprobado por el Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30
de octubre).

Por este motivo, si en el acuerdo de colaboracién se dispone que tales obligaciones
corresponden al centro de formacidon responsable de la oferta formativa, el gasto
podra imputarse a la justificacion, pero en el apartado de “Seguros de accidentes y de
responsabilidad civil de los alumnos/as”. En el apartado 7 del presente Manual se
facilita toda la informacion relativa a la imputacion de gastos de esta naturaleza en las
liqguidaciones.




Castilla-La Mancha

12. SUBCONTRATACION

No se admitira la subcontratacion salvo en los cursos con compromiso de contratacion,
de acuerdo a lo recogido en el articulo 26.2 de la Orden 178/2020 de la Consejeria de
Economia, Empresas y Empleo.

En aquellos casos en los que se cumplan las condiciones de la normativa mencionada
en el parrafo anterior y la subcontratacidn esté permitida, el porcentaje de
subcontratacién no podra superar los limites establecidos en el articulo 29.2 de la Ley
17/2003 General de Subvenciones.

13. VALOR DE MERCADO

Todos los gastos imputados deben estar obligatoriamente en valor de mercado.
Ademas de en los casos detallados en el apartado de alquileres del presente Manual
(Apartado 6. Gastos de alquiler) podra solicitarse a las entidades beneficiaras la
acreditacion del valor de mercado de un gasto imputado en las siguientes situaciones:

= Cuando el coste unitario o global imputado se estime excesivo.

= Cuando exista vinculacion entre el proveedor y la entidad beneficiaria.
La documentacidn vdlida para respaldar el valor de mercado podra ser:

= Informes de tasacién.

= Informes periciales.

= Certificados de agentes colegiados.

= Tres presupuestos de tres proveedores distintos.

= Listas de precios aprobadas de tres proveedores diferentes.
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14. JUSTIFICACION DEL PAGO EFECTIVO DE LOS GASTOS

Los pagos podran justificarse a través de diferentes documentos, sin embargo, cada
uno de ellos debe cumplir los siguientes requisitos:

14.1. PAGOS BANCARIOS
Transferencia bancaria (siempre en una cuenta de la que el beneficiario del pago o

proveedor sea el titular): si la forma de pago es una transferencia bancaria, ésta se

justificard mediante copia del recibo bancario que acredita el pago efectivo del gasto.
El justificante de pago debe permitir comprobar quién ha realizado el pago, a quién lo
ha abonado, en qué fecha, por qué importe y en concepto de qué se ha realizado el
pago.

Las entidades deben especificar siempre en el concepto de la transferencia el nUmero
o numeros de factura, o en su defecto, el concepto abonado, albaran, presupuesto o
factura proforma si es que no se dispone de nimero de factura.

IMPORTANTE: No serd necesario que los extractos bancarios o recibos bancarios
extraidos de banca electronica estén sellados por la entidad bancaria, salvo que el
propio documento bancario extraido de la banca electrénica asi lo exija con una
mencion expresa. En _ningun caso se admitirdan pantallazos como documentos de

pago de banca electrénica.

Se aceptaran los justificantes extraidos de banca electronica siempre que sea visible
la URL. Solamente sera indispensable el sello de la entidad bancaria si el propio
documento de la entidad financiera asi lo exige o no presenta URL en su parte
superior o inferior.

En caso de que las entidades estimen que el documento bancario del que disponen
podria presentar alguna deficiencia, se recomienda a las entidades aportar certificado
bancario firmado y sellado por el banco en el que se detallen las facturas objeto de
pago. Las entidades disponen del siguiente modelo de certificado bancario de pago de
facturas:
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CERTIFICADO BANCARIO DE PAGO DE FACTURAS

Y4013 - TSROSO
................................. como director/interventor de la oficina ne........ del
BANCO/CAJ8..ucuveriveiereteier ittt st st ses et bes et be s st st e st bes et bttt et et et et et et et et et et aens certifica que se
han cargado en 1a CUBNTA N2 ES..............ooiiiieeiee ettt st e et asa s ste s e es et s ateste e sensesaesen ane cuyo
BIHUIGE ©5 . sttt st et be st et ses bbb et eae st et st es e et es e ees los pagos

correspondientes a las siguientes facturas:

N2 de factura: Proveedor Fecha factura Importe Fecha pago

Firma del Director o interventor de la sucursal y sello de la entidad financiera

IMPORTANTE: Los documentos bancarios deben acreditar el pago efectivo (cargo en
cuenta), por lo que no son vdlidas las ordenes de transferencia si no estan
acompainada del extracto bancario que acredita el cargo o de un certificado
bancario (firmado y sellado por la entidad beneficiaria) que acredite dicho cargo en
cuenta.

Los sellos bancarios de “Recibido”, los sellos bancarios que solo recogen el logotipo
de la entidad financiera o los sellos bancarios que no especifican la fecha de

pago/compensacion no se estiman como validos. Los sellos bancarios que acrediten
un cargo en cuenta tienen que indicar el término “pagado” o “compensado” y la
fecha de pago.

Cheque nominativo (Copia del cheque + Recibi+ Extracto que acredita el cargo): Si la
forma de pago es un cheque, éste deberd ir acompafiado de la siguiente
documentacion:
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Recibi firmado y sellado por el proveedor en el que se especifique nimero de
factura pagada, niumero y fecha del cheque y NIF y nombre de la persona
receptora del cobro.

Copia del extracto bancario del cargo en cuenta correspondiente a la operacion
justificada.

Pagaré (Copia del pagaré + Recibi+ Extracto que acredita el cargo): Si la forma de

pago es un pagaré, éste deberd ir acompafiado de la siguiente documentacién:

Recibi firmado y sellado por el proveedor en el que se especifique nimero de
factura pagada, numero y fecha del cheque y NIF y nombre de la persona
receptora del cobro.

Copia del extracto bancario del cargo en cuenta correspondiente a la operacion
justificada.

La fecha de vencimiento del pagaré debe ser anterior a la fecha de finalizacién del

periodo de justificacion del curso y debe haber sido efectivamente pagado.

Tanto en el caso de cheque nominativo como de pagaré, a efectos de fecha de pago, se
considerara la fecha de cargo en cuenta del extracto bancario. En ninguin caso se

considerara como fecha de pago efectivo la entrega del cheque al proveedor.

Pago realizado mediante tarjeta: Para los pagos realizados mediante tarjetas
bancarias, las entidades beneficiarias, deben tener en cuenta que, al igual que el resto

de justificantes de pago, deben permitir reconocer los siguientes elementos:

ordenante, beneficiario, importe, fecha valor y concepto.

En caso de que el pago se realice con una tarjeta de un trabajador de la
entidad beneficiaria: Junto a la factura del proveedor (que deberd estar a
nombre de la entidad beneficiaria), el trabajador acreditard mediante
presentacion del comprobante TPV y de su extracto bancario que ha realizado
el pago, pero serd indispensable que la entidad beneficiaria cuente con una
“nota de gastos/recibo” donde se detalle el pago realizado por el trabajador
(fecha concepto e importe) y copia de la transferencia bancaria de la entidad
beneficiaria al trabajador, en la que se especifique en el concepto el pago
realizado.

Con caracter general, cuando la entidad beneficiaria es la titular de la tarjeta,
para acreditar el pago, con la presentacion de la factura para que haya pista de
auditoria suficiente, es necesario aportar: Copia del recibo TPV que acredita el



Castilla-La Mancha

pago y extracto bancario que permita identificar al ordenante del pago y la
fecha de cargo en cuenta, puesto que si se trata de una tarjeta de crédito

podria haber problemas con el cumplimiento del plazo de pago.

En los pagos con tarjeta se presentan habitualmente los siguientes problemas:

o Como ordenante no siempre figura la entidad beneficiaria (sea esta una
Entidad Sin Animo de Lucro, una Empresa o una Administracion
Publica), suele aparecer como titular de la tarjeta una persona fisica, en
ese caso, la manera de identificar al ordenante es un extracto bancario
donde figure el numero de cuenta de la entidad como minimo, si es que
no aparece también el nombre del titular de dicha cuenta. Si el extracto
de movimientos bancarios de la cuenta no detalla ni nimero de cuenta
ni ordenante, es necesario un certificado bancario que acredite el titular
de la cuenta en la que se realizan los cargos de la tarjeta para
comprobar que es la del beneficiario.

o Lafecha de orden de pago, el beneficiario y el importe suelen venir en el
comprobante del TPV.

o La imposibilidad de detallar un concepto hara que la trazabilidad entre
el resto de elementos (ordenante, beneficiario, fecha e importe) sea
crucial para garantizar una pista de auditoria suficiente.

Pago realizado mediante domiciliacion bancaria: debe presentarse copias del adeudo
por domiciliacion o certificacion expedido por la entidad financiera, en el que se
acrediten los documentos domiciliados y se puedan comprobar todos los elementos de
un justificante de pago.

Pago mediante otros soportes bancarios: aquellos pagos realizados mediante
soportes diferentes a los mencionados en los parrafos anteriores como plataformas de
pago seguro. En estos casos, la entidad beneficiaria deberd aportar una copia del
documento de pago donde se pueda identificar al ordenante, al beneficiario, el
importe, la fecha valor y el concepto.

14.2. PAGOS EN EFECTIVO

Se recomienda evitarlos en la medida de lo posible con el fin de favorecer la pista de
auditoria y la transparencia en la gestion de fondos publicos. En todo caso, y conforme
a lo detallado en la Orden de 07-05-2008, de la Consejeria de Economia y Hacienda, por
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la que se regula la forma de acreditacion del pago efectivo del gasto realizado en
materia de subvenciones, el pago en metadlico solo se admite en facturas cuyo importe
sea inferior a 600 €. Asimismo, no podran realizarse pagos en efectivo en un solo
expediente por un valor superior a 3.000 €.

El documento justificativo para gastos de esta naturaleza consistira en un recibi,
firmado y sellado por el proveedor en el que debe especificarse: Factura a la que
corresponde el pago y su fecha. Junto a la firma del proveedor en dicho recibi debe
aparecer el NIF y el nombre legible de la persona receptora del cobro.

Se presenta el siguiente modelo:
MODELO DE RECIBi

El PIrOVEEUON ... ..ottt ettt et ettt st et s et et ste e es s s are et saesenessesesanestenn
..................................................................................................................... con CIF....... 'y domicilio
Bt eeit ettt ettt et sttt e s et ae s et te sea s e resen et et sentenane
............................................................................................................................ ha recibido de la
entidad..........cooii e , CON CIF i e la cantidad
en efectivo de...................... €
La cantidad abonada en efectivo se ha recibido por parte del proveedor a fecha.../.../......... como pago
de la/s siguiente/s factura/s:
N2 de factura: Fecha Importe Concepto
..................... Y 2
..................... Y 2
..................... Y 2
........................................ ;@ b€l 20000

Firma y NIF de la persona receptora del cobro y sello del proveedor

El sello del proveedor debe contener como minimo el nombre y el CIF del mismo. En
ningun caso se entendera como sello del proveedor los estampillados con la palabra

“pagado”.
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Junto a la anterior documentacion se acompaiiard copia del asiento contable del
citado pago por el beneficiario. El asiento aportado debe permitir comprobar que el
pago se ha realizado por caja (en efectivo).

IMPORTANTE: Las entidades deben recordar que NO SE ADMITIRAN PAGOS EN
EFECTIVO A PERSONAL SEA CUAL SEA SU IMPORTE.

14.3. PISTA DE AUDITORIA

Con caracter general, es necesario que la documentacion aportada por el beneficiario
permita seguir la pista de auditoria en cada uno de los pagos realizados. Es decir, los
justificantes de pago deben identificar claramente el concepto o conceptos a los que
hacen referencia.

En materia de justificacion de pagos, la documentacién justificativa presentada debe
permitir reconstruir la pista de auditoria entre las facturas y los documentos de pago:
En el concepto del justificante deben figurar el numero de factura o en su defecto su
objeto y el nimero del expediente o, en su caso, el concepto “ndmina xxxxxxx (siendo
xxxxxxx el nombre del mes de la nédmina)”.

Asimismo, en todos los justificantes bancarios debera identificarse:

= El nombre del ordenante.

= El beneficiario del pago.

= Lafecha de la operacidn.

= La entidad bancaria en la que se realiza la operacion (papel timbrado, logotipos,
documentos oficiales...): El documento aportado debe permitir verificar que se
trata de un documento bancario y que los gastos estan pagados (evitar sellos
que no indiquen “compensado” / ”pagado”).

14.3.1 Pagos realizados previamente por un trabajador

En ocasiones, algun trabajador puede realizar un pago directamente y luego pedir a la
entidad que se lo reembolse. Estos casos deben evitarse y se realizaran solo para
pagos de pequeifas cuantias. Para que estos gastos sean subvencionables, si un
trabajador de una entidad realiza un pago previamente, la entidad beneficiaria debe
abonarlo al trabajador con posterioridad. De no hacerlo de este modo no se podra
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probar que el beneficiario ha incurrido en dicho gasto por lo que no serd
subvencionable.

Para garantizar la pista de auditoria en estos casos, la entidad beneficiaria debe
aportar la siguiente documentacion:

= Factura del gasto que se desea imputar.

= Justificante de dicha factura por parte del trabajador.

= Justificante de pago de la entidad beneficiaria al trabajador indicando en el
concepto el niumero de factura.

14.3.2 Pagos en los que consta un beneficiario distinto al del beneficiario/proveedor

En caso de que en un documento de pago bancario identifique a un beneficiario
distinto al trabajador de una nédmina o al proveedor de una factura, la entidad debe
aportar un certificado bancario que acredite que el trabajador/proveedor es cotitular
de la cuenta que figura en dicho movimiento bancario.

Es decir, la entidad deberia presentar:
= Nomina o factura.
= Justificante de pago bancario de dicha némina o factura.
= Certificado bancario que acredite que el trabajador/proveedor es cotitular de la
cuenta.

Si con la documentacién aportada en el expediente de justificacidon, se puede
comprobar que el nimero de cuenta que figura en el justificante bancario es el del
trabajador/proveedor, no seria necesario dicho certificado bancario.

15. PERIODO SUBVENCIONABLE Y PLAZO DE PAGO

En las bases reguladoras de cada una de las ayudas se establece tanto el periodo
subvencionable como el plazo de justificacion de las ayudas, que marcara la fecha
limite de pago de los gastos imputados.
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15.1.

PERIODO SUBVENCIONABLE MODALIDAD |

En la Modalidad |, el periodo subvencionable ser3 el siguiente, en funcién de los gastos

subvencionables:

1.

Los gastos de personal formador son subvencionables exclusivamente en el
periodo de imparticidon del docente.

Los gastos de personal tutor se vincularan por cada grupo y se limitaran
estrictamente al periodo de imparticion de las tutorias.

Los gastos de preparacion y seguimiento desde la publicacion de la
convocatoria hasta la finalizacion de la ultima accidn formativa.

Los gastos de medios y materiales son subvencionables desde un mes antes del
inicio del grupo hasta su finalizacidon, siempre y cuando estos gastos estén
vinculados a cada uno de los grupos y su caracter sea especifico. Aquellos
medios y materiales transversales al programa formativo (compartidos entre
varios grupos) podran imputarse desde la resolucién de concesidon de la
subvencidn hasta la finalizacion del ultimo grupo del programa formativo.

Los gastos de alquiler y amortizacidon de instalaciones y equipos donde se
imparten exclusivamente acciones formativas determinadas, el periodo de
imputacién debera circunscribirse exclusivamente al periodo de imparticién de
dichas acciones y sus correspondientes tutorias de practicas, si proceden.

En el caso de alquiler y amortizacién de instalaciones y equipos donde se
realicen tareas administrativas, de preparacion y de evaluacién de la calidad, el
periodo subvencionable sera desde la publicacidon de la convocatoria hasta la
entrega de la justificacion.

Los gastos de seguro seran subvencionables exclusivamente desde la fecha de
inicio de la primera accion formativa hasta la finalizacién de la ultima (ultimo
dia de finalizacion del dltimo grupo). Si la pdliza no estuviese vinculada al plan
sino a los diferentes grupos, el periodo subvencionable sera estrictamente el
del grupo.

Los gastos de publicidad para la captacién de alumnado serdn subvencionables
desde la resolucién de concesidn hasta el inicio del ultimo grupo del programa
formativo. En caso de que la publicidad del programa formativo se vincule a
acciones o grupos especificos, podra imputarse exclusivamente a los mismos y
su periodo subvencionable sera desde un mes antes hasta el inicio del grupo.
Los gastos de personal de apoyo seran subvencionables desde el inicio del
programa formativo (inicio del primer grupo) hasta la entrega de la
justificacion.
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0.

10.

11

12

Los gastos de gestoria son subvencionables desde el inicio del primer grupo del
programa formativo hasta la entrega de la justificacion.

Los gastos imputados a otros costes seran subvencionables desde el inicio del
primer grupo hasta la finalizacién del programa formativo, con la finalizacién
del ultimo grupo.

. Los gastos imputables a los costes indirectos seran subvencionables de acuerdo

a los periodos subvencionables establecidos en el articulo 13.3 de la orden
TMS/368/2019, de 28 de marzo (..se podran imputar como gastos
subvencionables los coste indirectos correspondientes a la elaboracion vy
presentacion del programa de formacidon desde la fecha de publicacién de la
respectiva convocatoria y los de elaboracion y presentacion de la justificacion
de la subvencion recibida hasta el momento de su presentacion).

.Desde la fecha de resolucién de concesion hasta la entrega de la

documentacidn justificativa seran subvencionables los costes de Evaluacion de
la Calidad de la Formacién.

15.2. PERIODO SUBVENCIONABLE MODALIDAD II

Para la Modalidad Il el periodo subvencionable sera el comprendido desde el inicio de

la accion formativa hasta la finalizacion de la misma, en funcién de los gastos

subvencionables. Excepcionalmente:

1.

Desde la fecha de resolucion de concesién hasta la entrega de Ia
documentacidn justificativa seran subvencionables los costes de Evaluacion de
la Calidad de la Formacion.

Desde un mes antes al inicio de la accién formativa y hasta la finalizacién de la
misma: los gastos de preparacién, de medios y materiales, publicidad y
alquileres de instalaciones.

Desde un mes antes al inicio de la accién formativa y hasta el inicio de la
misma, seran subvencionables los gastos de publicidad. Una vez iniciada la
accion formativa solamente se admitiran si fuese necesario realizar una nueva
campafia de seleccion de alumnado.

Desde el inicio de la accidn formativa y hasta la entrega de la documentacion
justificativa, como mdaximo dos meses desde la finalizacién de la formacion
tedrica, se podran imputar los gastos de asesoria/gestoria, personal de apoyo
y otros costes.

Los gastos de practicas profesionales seran subvencionables exclusivamente
durante el periodo de practicas (gastos de las empresas, tutorias, seguro de
responsabilidad civil y accidentes, y materiales).
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IMPORTANTE: Durante el periodo de ampliacidn del plazo de justificacion, concedido a
una entidad beneficiaria, se podran realizar pagos, pero no se podran imputar gastos.
No se admitird ninguna factura fechada en el periodo de ampliaciéon del plazo de
justificacion, tampoco se admitira, aunque en su concepto indique que la prestaciéon

del servicio de ha producido dentro del periodo subvencionable.

15.3. PLAZO DE PAGO

Para que los gastos imputados se admitan como correctamente justificados deben
estar efectivamente pagados en la forma y plazo que la normativa de aplicacion exige.
De acuerdo al punto 2 del articulo 31 de la Ley General de Subvenciones “Salvo
disposicion expresa en contrario en las bases reguladoras de las subvenciones, se
considerard gasto realizado el que ha sido efectivamente pagado con anterioridad a la
finalizacion del periodo de justificacion determinado por la normativa reguladora de la
subvencion”. Por lo que tal y como se expone, las entidades deberan pagar los gastos
subvencionables con anterioridad a la finalizacion del plazo de justificacion.

La Orden 178/2020, de 19 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, en materia de programacion, gestion y evaluacion de la formacion profesional
para el empleo en el dmbito laboral en Castilla-La Mancha y por la que se establecen
las bases reguladores de concesion de subvenciones publicas para su realizacion, y sus
posteriores modificaciones, establece en su articulo 21.3 que los beneficiarios deberan
presentar la justificacion en el plazo maximo de dos meses tras la finalizacién de la
accion formativa (se excluye el periodo de Précticas para iniciar a contar los dos meses,
el plazo empezara a contabilizarse una vez finalizada la formacién tedrica). Por este
motivo tendrdan como plazo mdaximo para realizar los pagos dos meses tras la
finalizacion de la accion formativa.

De acuerdo al articulo 70.1 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones: “El érgano concedente de la subvencién podrd otorgar, salvo precepto
en contra de las bases reguladoras, una ampliaciéon del plazo establecido para la
presentacion de la justificacion, que no exceda de la mitad del mismo y siempre que
con ello no se perjudiquen derechos de tercero.”

Dado que, en las bases reguladoras de la Orden 178/2020, no se establece precepto en
contra, y que el plazo de justificacidon es de dos meses, los beneficiarios podran
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solicitar la ampliaciéon del plazo de justificacion. En caso de que les sea concedido,
dicha ampliacidon nunca superara el mes.

Dado que los gastos deben estar pagados con anterioridad a la finalizacion del plazo de
justificacion, la ampliacion en un mes adicional del plazo de justificacion implicara la
ampliacion del plazo de pago por idéntico periodo. Sin embargo, si bien es posible
realizar pagos, la ampliacion del plazo de justificacion no implica la ampliacion del

periodo subvencionable, por lo que durante dicho periodo no podran imputarse gastos

a la subvencidn. No se admitira ninguna factura fechada en el periodo de ampliacion
del plazo de justificacion, tampoco se admitird, aunque en su concepto indique que la
prestacion del servicio de ha producido dentro del periodo subvencionable.

La solicitud de dicha ampliacion no es equiparable a la concesion de la misma.
Asimismo, en la solicitud de ampliacién la entidad deberd motivar adecuadamente la
causa por la que se solicita dicha ampliacién (mencién expresa a los gastos que afecta
y explicacion pormenorizada de las causas que imposibilitan la entrega de la
documentacién en plazo). Solamente se estimara que el plazo de justificacién se ha
ampliado si existe una resolucién de ampliacidn del plazo de justificacién.

16. PRESENTACION DE LA JUSTIFICACION

Todos los expedientes deben contener la documentacion necesaria para comprobar la
elegibilidad de los gastos. Los expedientes son independientes por lo que cada
expediente debe contener toda la documentacidon necesaria para justificar los gastos
de forma auténoma. Si una entidad, ya ha presentado en la Administracion un
documento y quiere que éste sea tenido en cuenta, debe indicar expresamente en qué
momento y ante qué o6rgano administrativo presentd los citados documentos
(organismo, numero de registro de entrada y nimero de expediente).

Para la Programacion 2025 es necesario utilizar el Registro Electrénico de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha (https://www.jccm.es/), que permite Ia
presentacion por medios electrdnicos de solicitudes, comunicaciones, declaraciones y

documentos, en general.
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LA SEDE TRAMITES SERVICIOS ATENCION A LA CIUDADANIA AYUDA
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GI. Bienvenido/a a la nueva Sede Electronica del Gobierno de Castilla-La Mancha

Una nueva forma de relacionarte con la JCCM, en cualquier momento, desde cualquier lugar. ;Qué puedo hacer en la Sede-e?

Mis servicios digitales

(2 € 0 @ &

;COmMo van Notificaciones - .

2 3 Pago de tasas Py Registro Tablén de
mis v electrénicas . .

tramites? y electrénico anuncios

y se regird por la fecha y hora oficiales, por lo que se comprobard que la justificacidn
esta presentada en forma y plazo en base a la fecha y hora de presentacién en dicho
Registro.

El Registro electrénico ofrece la posibilidad de seleccionar la opcidon “Solicitud de
genérica”, que serd el que se deba escoger para la presentacion de las justificaciones.

Inicio / Servicios / Registro electrénico

Registro electrénico

El Registro electrdnico te permite presentar solicitudes, escritos o comunicaciones, de forma ininterrumpida durante todo el ao, dirigidos a los érganos de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Si necesitas dirigirte a drganos de otras Administraciones Pablicas, puedes utilizar el Registro Electronico General de la Administracion General del Estado”

fesesod? regiStro
Acceso al registro

Puedes localizar el trdmite en el que estds interesado utilizando el buscador de tramites y a través de €l, registrar tu

Identificacién y solicitud.
autenticacién

Unicamente si no encuentras el procedimiento o tramite normalizado, puedes utilizar I2 Solicitud de Genérica? .
Justificante del También puedes adjuntar documentacion a solicitudes que hayas realizado anteriormente, mediante el buscador
registro de solicitudes presentadas” .

Una vez presentados los documentos en el Registro Electronico, la aplicacion
proporcionard un acuse de recibo en la misma sesién en la que se realice la
presentacion, estando firmado e incluyendo, al menos, el siguiente contenido:

= El érgano receptor del escrito.

* Lafechay hora de presentacion.

= El nimero o cédigo de registro individualizado.

= La reproduccién literal de los datos introducidos en el formulario de
“Solicitud genérica”.



seese

Castilla-La Mancha

= La enumeracion y denominacion de los ficheros adjuntos al formulario

de presentacidn, seguida de la huella digital de cada uno de ellos.

El Manual del Registro Electrénico, estd accesible una vez se accede a la opcién de
“Solicitud genérica” en formato pdf. Se puede localizar en los botones que se visualizan

en el angulo superior derecho de la pantalla, concretamente bajo la denominacién

“Manual de Registro”:

https://registrounicociudadanos.jccm.es/registrounicociudadanos/acceso.do?id=SJLZ

@ registrounicociudadanos.jccm.es/registrounicociudadanos/acceso.do?id=SJLZ

o SUGERENCIAS  PREGUNTAS

Union Europea W) " — FRECUENTES
n Ferdo Euwopen Registro electronico
U mancra de

e % &
MANUAL DE
REGISTRO

Solicitud Genérica

¢Qué puedo hacer aqui?

A) Presentar una solicitud:

Puede presentar una solicitud genérica dirigida a la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha sobre asuntos para los que
NO exista un formulario especifico aprobado al efecto.

Con Cl@ve cl(@'ve Con Certificado Digital
- DNle / Certificado digital - DNle / Certificado digital
- PIN24H

- Cl@ve permanente
- Ciudadanos UE

Presentar Solicitud Presentar Solicitud
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ca ﬂ “I 3-[3 nﬂll:lla Viceconsejeria de Administracién Local y Coordinacién Administrativa
Inspeccidn General de Servichos

La documentacidn se entregara siguiendo el orden de los gastos en el F-61 y para
facilitar la identificaciéon de cada gasto, se debe aportar cada justificante de gasto
seguido de su correspondiente justificante de pago. Se presentard, preferiblemente,
un archivo independiente para Costes Directos y otro para los Costes Indirectos.
Aquella documentacién comin como los Modelos de IRPF, los Documentos de la
Seguridad Social o los certificados o Modelos de IVA pueden presentarse unidos en un
archivo independiente y no vinculado a ningun epigrafe en concreto.

La sede electronica permite adjuntar Documentacidn Anexa por cada “Solicitud
genérica”. En el apartado de Documentacidn anexa se puede subir la documentacion
necesaria siempre teniendo en cuenta que el nimero maximo de ficheros es de 5y
cada uno no puede ser mayor de 5 Megas. En total 25 Megas. Pero si necesitamos
subir mas ficheros se pueden comprimir siempre que el fichero comprimido no exceda
los 5 Megas. Esto nos permite presentar 5 ficheros comprimidos que podrian contener
varios ficheros. Si aun asi no fuera suficiente, podemos realizar el registro con los 5
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ficheros mencionados y luego desde la web de la Junta buscar nuestro registro y
volverle a anadir los ficheros necesarios que quedaradn asociados a nuestro primer
registro tras pulsar el botdn “Firmar y registrar documentos adicionales”

Si adjunta documentacion adicional a través de esta de la on le generara un nuevo nimero de registro independiente del registro
visualizado actualmente.

O Declaro que son ciertos los datos anteriores

| firmar y registrar documentos adicionales ‘ | descargar justficante | ‘ imprimir justificante ‘ | volver

2Qué voy a firmar al registrar?

Si el caso fuese que tiene un solo fichero que es mayor de 5 Megas, tendria que
comprimirlo en varias partes, es decir, si ocupa 15 Megas, tendria que, al comprimirlo,
dividirlo en 3 ficheros de 5 Megas.

Si fuese imposible presentar la documentaciéon en un solo “Solicitud genérica”, la
entidad presentara todos los necesarios, poniendo en cada archivo la denominacién

4

“Justificacion 1”7, “Justificacion 1I” y asi sucesivamente (igualmente estos archivos
numerados correlativamente, seguiran el orden de la documentacion de acuerdo al F-

61”.

Al igual que en programaciones anteriores, la presentacion telematica de los
documentos, no eximira al beneficiario de realizar su justificacion en FOCO. Todas las
justificaciones deberan estar grabadas y enviadas en plazo por la aplicacion
informatica FOCO. La sede electrénica de la Junta se utilizard mientras en la aplicacién

FOCO no esté disponible el gestor documental que permitird la presentacidn

telemadtica de las justificaciones a través de dicha aplicacion.

El expediente debera estar acompafiado de todos aquellos impresos normalizados que
la Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral determine en cada
convocatoria.

En caso de que las entidades beneficiarias tengan que aportar alegaciones en alguna
fase del procedimiento, dichas alegaciones se presentardn igualmente por sede
electrénica mientras no esté habilitado el gestor documental de la aplicacién
informdatica FOCO.
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17. COMO HACER UNA LIQUIDACION EN FOCO (Médulo de
Liquidacidn)
17.1. MODULO DE GESTION DE GASTOS

Lo primero

gue hay que hacer en FOCO es grabar todas aquellas ndminas, pélizas o

facturas que voy a querer usar en mis liquidaciones. Los gastos que no estén grabados

en FOCO no podran imputarse después.

Es importante tener en cuenta que cuando estoy grabando gastos no estoy realizando

una liquidacién, no tengo que grabar lo que voy a imputar sino las cantidades que

aparecen en los documentos.

Todas las nédminas, facturas o pdlizas que queramos grabar debemos registrarlas segun

las opciones, “tipos de gasto”, que nos ofrece la aplicacién:

Alta de Gasto
|/-
! Primero, seleccione el Tipo de Gasto v el Ejercicio Contable y pulse el enlac
TIPO DE GASTO Y EJERCICIO CONTABLE:
Tipe Gasto: - Seleccione Tipo - ¥
| - Seleccione Tipo -
e AMORTIZACION —
ANAL
FACTURA GEMERAL
PERSCMAL
PRACTICAS
L SEGUROS

Amortizacion: Exclusivamente para aquellas facturas que luego desee imputar en
el epigrafe de amortizacion.

Aval: se registraran todos aquellos recibos bancarios relativos a las cuotas de aval.
Factura general: Se daran de alta todas las facturas, salvo las de amortizacién y las
de Practicas No Laborales en Empresas, independientemente de si se trata de una
factura de la luz, de alquiler o de un docente.

Personal: Se dara de alta a cada uno de los trabajadores contratados laboralmente
y por todo el afo. En cada trabajador se insertaran todas las néminas de ese afno.
No hay un gasto de tipo “Personal” por cada ndmina, sino un gasto del tipo
“Personal” anual por cada trabajador.

Practicas: Daremos de alta cada una de las facturas de practicas.

Seguros: Debemos dar de alta el recibo de pago de la pdliza del seguro de
alumnos. En caso de que existan varios recibos para una misma pdliza debo unir el
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importe en un solo gasto y detallarlo en observaciones. FOCO no permite dos
gastos del tipo “Seguro” con idéntico nimero de pdliza.

MUY IMPORTANTE: Es importante que recordemos que los gastos no dados de alta en la
aplicaciéon en este apartado no podran utilizarse para imputar en los “Documentos de
Liquidacion”. Cuando damos de alta los gastos en “Gestion de gastos” no estamos imputando
nada a ningln curso, simplemente estamos registrando todos los gastos que después
podremos imputar en nuestra/s liquidacidn/es. Por este motivo, debemos detallar los
importes reales de las nédminas o facturas, al margen de que después podamos imputar total o
parcialmente el gasto dado de alta.

éDénde y como puedo grabar los gastos?

Siempre puedo grabar gastos en FOCO, dado que esta accion no esta ligada a ninguna

liquidacion en concreto no es necesario tener validado previamente ningun
documento.

Los gastos se graban mediante la opcidn “Gestion de gastos”, que se localiza en una de

las opciones del Menu lateral izquierdo que encontramos al acceder al Mddulo de
liquidaciones:

L] & &

[ Solicitudes | [ Grupos | [ Evaluacion | | Liguidaciones ||| Consultas |

Documentos

+ Gestion Gastos
Documentos Ligquidacion
Moftificacion Modificacion

Gestion Liquidaciones

Gestion Incidencias
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En “Gestion de gastos” podré realizar tres cosas:

1. Grabar gastos mediante el botdén de “Alta” que estd en la parte inferior de la
pantalla al entrar dentro de la opcién de “Gestién de gastos”:

m Modificar Consultar m Volver

2. Maodificar gastos: Para los gastos ya previamente grabados. Solamente se

podran hacer modificaciones teniendo en cuenta los siguientes requisitos:

o En los gastos de tipo “personal” se podran hacer modificaciones para
insertar ndminas dentro de un mismo afio (ejercicio contable) de un
mismo trabajador.

También en gastos de tipo “personal” podemos ampliar las
dedicaciones de un trabajador (nunca disminuirlas).

No se podran hacer modificaciones sobre las ndminas en concreto que
ya se hayan imputado a otra liquidacion.

o Para el resto de gastos no es posible hacer modificaciones si es que ya
se ha imputado el gasto a alguna liquidacién (solo se pueden realizar
modificaciones cuando los gastos no estan imputados a otras
liquidaciones).

3. Eliminar gastos: Solamente se podran eliminar aquellos gastos que no estén
imputados a una liquidacion.
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17.2. DUDAS MAS FRECUENTES: MODULO DE GESTION DE GASTOS
1. ¢Qué sucede si al dar de alta un gasto de tipo personal para un trabajador me
aparece este mensaje?:

formacionparaelempleo.jccm.es dice:

Mo se puede dar de alta el gasto por los siguientes motivos: !

- Ya existe otro gasto de tipo Perscnal para el formador y el gjercicio
contable seleccionados.

3| | u
p 4

Cuando este mensaje aparece es porque ya tenemos dado de alta el gasto para ese
trabajador o trabajadora en ese afo (ya lo hemos dado de alta previamente en ese ano
para grabar otras ndminas). En FOCO, en el apartado de “Gestidn de gastos” se da de
alta un tipo de gasto “personal” para un/a trabajador/a por cuenta ajena para todo
un afo, dentro de ese gasto es donde grabaremos todas las ndminas de ese ano de
ese/a trabajador/a independientemente de que esas ndminas estén imputadas
posteriormente a uno o varios cursos (Cuando ya estd dado de alta se insertaran
nuevas ndminas mediante la opcion “Modificar”). Es decir, solamente habra un gasto
de tipo personal “Antia Gandara Hermida” para el ejercicio contable 202X donde se
incluirdn todas las ndminas de enero a diciembre de 202X de esta trabajadora. Si
gueremos volver a grabar ndminas de Antia Gandara Hermida de 202X, iremos a
“Gestion de gastos” y pulsaremos la opcion de “Modificar” e insertaremos las nuevas
nominas, en ningun caso daremos de alta un nuevo tipo de gasto para Antia Gandara
Hermida hasta 202X, es decir, hasta que tengamos ndminas del afio 202X.
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2. ¢Como se graban las néminas en FOCO?

|II

Tras dar de alta un tipo de gasto “personal” para un ejercicio contable concreto,

pulsamos cargar datos como se ve en la imagen inferior.

Alta de Gasto

4 I

| B primero, ssleccions &l Tipo de Gasta v ol Ejercicio Contabla y pulse ol anlace "Cargar Datos” |

TIPO DE GASTO Y EJERCICIO CONTABLE:
Tipo Gasto: PERSONAL v Ejercicio Contable: 2017 v @

Veremos que la opcidn de “Gasto compartido” no es opcional en los gastos de tipo

III

“personal”, obligatoriamente aparece seleccionada.

En los campos dedicados a los criterios de reparto debemos detallar el criterio de
imputacién utilizado para las ndminas que se incluyen en el gasto y los célculos
realizados (ver paginas 16 a 24 del presente Manual). En relacion a la cumplimentacién
en FOCO de los dos recuadros relativos a los “Criterios de reparto” debemos tener en
cuenta lo siguiente:

1. En caso de que tengamos diferentes criterios de imputacion para las diferentes
nominas, todos deben quedar detallados de forma clara e inequivoca. Es decir,
debe quedar claro qué criterio aplica a cada una de las nédminas grabadas en el
gasto de tipo personal.

2. En caso de que la complejidad de la explicaciéon o de los calculos exijan un
documento mas desarrollado, debe indicarse en estos campos de FOCO que se
adjunta al expediente telematico una explicacion.

Ver imagen en la pdgina siguiente.
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Alta de Gasto

Ve

Ahora, introduzcs el resto de dates del gasto y pulse <l botén "Guardar”.

Si no ha seleccionade ! tipo de gasto o =l sjercicio contable que dessaba, pusds pulsar el enlace "Vaciar Formularic” para comenzar de nueve =l praceso de alta.

TIPO DE GASTO Y EJERCICIO CONTABLE:

Tipo Gasto: PERSOMNAL v Ejercicio Contable: 2017 v @ Vaciar Formulario

Gasto Compartido Importe Imputado: B €

CRITERIOS DE REPARTO:

La entidad o s8lo debe sspecificar en bass & qué criterios o varisbles ha reslizado =l reparto (nimerc de horss lsctivas, nimers de cursss impartidos por la entided, tc.) sino que debers
B ccpecificar los calculos realizados para ebtener el parcentzje de imputacian. La explicacién aportada por |a entidad debe reflejar clarament= el cilculo realizade para la determinacién de costes
unitarios y otros pardmetros utilizados para la imputacién de costes.

Variables en base a las cuales se realiza la imputacién (horas, n® de cursos, etc.):

Célculos para obtener el porcentaje y/o cantidad imputada:

En relacion a las opciones que se ofrecen en el apartado de “Dedicacidon” (sefialado en
azul), para aquellos trabajadores que a lo largo de un afio pueden estar contratados en
varias ocasiones, para varios cursos, de diferentes modalidades y con diferentes
funciones, se recomienda marcar la opcién “Docencia, preparacion, apoyo y evaluacion
de la calidad (aunque al final del afio no realice todas las funciones que se han
sefialado, no se penalizard a la entidad por ello).

CAMPOS DEL GASTO:

EVALUACION ¥ CONTROL DE LA CALIDAD

¥ APOYO

1A Y EVALUACION Y CONTROL DE LA CALIDAD
14, APOYO Y EVALUACION Y CONTROL DE LA CALIDAD
PREPARACION Y EVALUACION Y CONTROL DE LA CALIDAD DOCH

¥ PREPARACION
CIA, PREPARACION Y APOYO
CIA, PREPARACION, APOYO Y EVALUACION ¥ CONTROL DE LA CALIDAD

EVAL N ¥ CONTROL DE LA CALIDAD DE LA FORMACION OTROS
PREPARACION PREPARACION Y APOYO
PREPARACION ¥ EVALUACION ¥ CONTROL DE LA CALIDAD PREPARACION, APOYO ¥ EVALUACION ¥ CONTROL DE LA CALIDAD
.
NIF Personal: B | alta Fars:waJ'_i Buscar Persona
Nombre: B I Salario Bruto: €
Seguridad Social imputada a cargo de la empresa: B € Coste total: e

Cuando damos de alta un tipo de gasto “personal” para un afio, debemos tener en
cuenta si la persona de la cual vamos a grabar es un formador o no. Si es un formador
habrd que buscarlo por su NIF en la opcidn “Buscar personal” (recuadrada en verde en
la imagen superior). Si se trata de otro trabajador que no es formador, debemos
seleccionar la opcion “Alta personal” y cubrir los datos que FOCO nos requiere.

En los campos sefialados en amarillo en la imagen superior no se podra escribir
informacidn el volcado sera automatico.
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Por ultimo, veremos que en la parte inferior de la pantalla aparece la opcidén “Insertar
némina”:

NOMINAS DEL PERSONAL | Insertsr Némina |

OBSERVACIONES (la entidad podra detallar cualguier infermacién complementaria o de interés para el proceso de justificacion):

[cTETGETS Wolver

Posteriormente se desplegara la siguiente pantalla:

Gestion de Némina

Fecha Inicio Némina:® ] @ Fecha Fin Némina:™ I:l @
Salario Bruto:® € | Fecha Pago Nomina:® I:l @
. - % Seg. Social por
c:'o , . @ . 3 pa

Seg- Social por tipode ) o actividad CNAE (IT + [ =
contrato: 1.%

IMS):

% total de Seg. S

ota eg. 5oC aﬂa . l:| % Paga extra:*
cargo de la empresa :

! Al tratzrse de una ndmina mensuazl, las fechas de inicio v fin de |2 nomina tienen que sar del mismo mes.

En el campo de Salario bruto (sefialado en rojo) debe incluirse el total devengado de la

nomina (este importe es previo a la retencidon por lo que ya esta incluyendo la
Seguridad Social aportada por el trabajador). En el campo “% de Seg. Social por tipo de
contrato” (recuadrado en azul), lo que debemos detallar es el porcentaje que depende
del tipo de contrato: 29,9% para trabajadores con contrato indefinido y 31,1% para
contratos de duracion determinada. En el campo “% de Seg. Social por actividad CNAE
(IT+IMS)” (recuadrada en verde) debe detallarse el porcentaje marcado en las tablas
segun tipo de actividad en la que esté contratada el trabajador, por ejemplo 1% de
Educacion.
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Cuadro I Ti|:.|ns de
cotizacion
Codigos CNAE-2009 y titulo de la actividad econdomica IT IMS Total

& ?ET;;I;?S%Szign\:lgggza}t.was de oficina y otras actividades auxiliares a las empresas 1,00 1,05 2,05
8220 Actividades de los centros de llamadas. 0,80 0,70 1,50
8292 Actividades de envasado y empaquetado. 1,80 1,50 3,30
84 Administracion Pablica v defensa; Seguridad Social obligatoria (Excepto 842). 0,65 1,00 1,65
2477 DractaciAn As caruviciae a la camoanidad an c:ln:l.r:il '|’Af1 'il"]n 'JIAI'I
85 Educacion. 0,80 0,70 1,50
86 ACTIVIOAOES Sanitanas |EXCEPLo 6bY). u,BU U, U L,5U

Este pantallazo del cuadro en la imagen superior corresponde a las Tablas de Tarifas
para la cotizacidn por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales (que salen
de las actividades CNAE)

https://www.seg-social.es/wps/wcm/connect/wss/c02a30b4-b770-4b70-bcab-
603d39c8e9bd/Tarifa+primas+RDley+28 2018.pdf?MOD=AJPERES

La casilla “% total de Seg. Social a cargo de la empresa” (recuadrado en amarillo)
realizard automdaticamente la suma de las casillas “% de Seg. Social por tipo de
contrato” y “% de Seg. Social por actividad CNAE (IT+IMS)”.

En caso de que se seleccione la opcidn de “paga extra” la aplicacion permitird grabar
mas de una nédmina para el mismo periodo, asi como inhabilitara las casillas de
Seguridad Social ya que la Seguridad Social tiene 12 mensualidades, aunque un
trabajador tenga 14, 15 o 16 pagas.

3. éPor qué no me deja escribir en la casilla de “Importe imputado”?

En todos los gastos, cuando se dan de alta, tras darle a la opcion de “Cargar datos”,
aparece una casilla de “Importe Imputado” con la cantidad “0.00”. Es una casilla
informativa, en la que se nos informara qué cantidad del gasto ya hemos imputado y a
gué liguidaciones, por este motivo no se puede escribir en ella y siempre aparecerd a
“0.00” cuando estamos dando de alta un gasto ya que no ha sido imputado
previamente a ninguna liquidacion.

Ejercicio Contable: 2017 v a Waciar Formulario

Importe Imputado: a

Im porte del gasto imputado hasta la fecha.



https://www.seg-social.es/wps/wcm/connect/wss/c02a30b4-b770-4b70-bca6-603d39c8e9bd/Tarifa+primas+RDley+28_2018.pdf?MOD=AJPERES
https://www.seg-social.es/wps/wcm/connect/wss/c02a30b4-b770-4b70-bca6-603d39c8e9bd/Tarifa+primas+RDley+28_2018.pdf?MOD=AJPERES
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4. ¢Como grabo una factura de alquiler de instalaciones? ¢Es normal que el
importe que me aparece como subvencionable exceda el total de la factura?

Si, es normal cuando un centro puede imputar el 100% del IVA. Imaginemos una
factura de alquiler de instalaciones en la que figuran los siguientes datos

Base Imponible..................600€

IRPF (19% ). vveeeeeeeseereeree 114€
IVA (21%).cccvirerrinerennennnnnn . 126€
TOTAL FACTURA.......cccovueee 612€

Personal:

Subtipo del gasto: [/ ]

® ALQUILER LOCALES DOCENTE OTROS
CIF/NIF Provesdor/Formador: 0 -1 Buscar Formadar
Documento Centable: Emisor/Proveedor:
Concepto: Fecha Factura: FEO
Mo de Factura: B Cl 1vA Subvencionable: B €
Base imponible: a € wer: @ €
Importe Factura: a < Importe Total Subvencionable: a €

En el ejemplo, el hecho de haber grabado asi el gasto, supondrda que podremos
imputar hasta 726€ (Base imponible + IVA) aunque el total de la factura sean 612€.

5. ¢Como grabo un gasto de tipo “factura general” si tengo prorrata?

Lo primero que es importante identificar es cual es la prorrata que me aplica (aparece
en el Modelo 390). Si en el 390 en la casilla de prorrata se establece un 30% significa
gue podré imputar a la subvencién el 70% del IVA.

Si disponemos de una factura con los siguientes datos:

Base Imponible..................300€
IVA (21%)..c.ccovrvreecrvrnenn.63€
TOTAL FACTURA.........cceeuue. 363€
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CAMPOS DEL GASTO:

B s5lo es nacesario indicar el IRPF para las facturas que tengan marcada la casilla ‘Parsonal’ o cuyo subtips sea 'ALQUILER LOCALES'.

Personal:

Subtipo del gasto: [/ ]

ALQUILER LOCALES DOCENTE OTROS
CIF/NIF Proveedor/Formador: H [176805) ’_1 Buscar Formador
Documento Contable: 00001 Emisor/Proveedor: ]
Concepto: rachs Factura: S
Ne de Factura: B I VA Subvencionable: B 4410/ €
Base imponible: a 300.00 € wer: @ :|€
| Importe Factura: | 3531'3\ € I Importe Total Subvencionable: /] €

En el ejemplo, vemos que al haberlo grabado asi el gasto, supondra que podremos
imputar hasta 344,10€ (Base imponible + IVA Subvencionable) aunque el total de la
factura sean 363€.

6. FOCO no me permite grabar el CIF de un proveedor extranjero ¢No puedo
grabar el gasto?

Si, en los casos en los que el proveedor sea extranjero FOCO no reconocera su CIF en el
campo correspondiente. Debemos poner el CIF de la entidad en el campo de CIF del
proveedor y el CIF del proveedor en el campo de Observaciones (parte inferior de la
pagina en la que estamos grabando el gasto):

CAMPOS DEL GASTO:

B S6lo es necesario indicar el IRPF para las facturas que tengan marcada la casilla ‘Perscnal’ o cuyo subtipo sea 'ALQUILER LOCALES'.

Personal:

Subtipo del gasto: B

ALQUILER LOCALES DOCENTE OTROS
CIF/NIF Proveador/Formador: B | (), Buscar Formador
Documento Contable: [ Emisor/Proveedor: 1
Concepto: | Fechs Factura: :0
N de Factura: B l:l ¥4 Subvencionable: 0 I:Ic
Base imponible: H e rer: @ s ©
Importe Factura: B e Importe Total Subvencionable: e

OBSERVACIONES (la entidad podra detallar cualquier informacién complementaria o de interés para el proceso de justificacién):
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17.3. DOCUMENTOS DE LIQUIDACION

Ya he grabado todos mis gastos en FOCO y no sé como hacer la liquidaciéon équé
pasos debo seguir?

Para cumplimentar los documentos de liquidacion de un curso debemos primero dar
de alta la liquidacidn. Todo ello lo realizaremos a través de la opcidon del Menu de
“Documentos de liquidacion”.

Documentos
Gestion Gastos
¢ Documentos Liquidacion

Notificacion Modificacion

Gestion Liquidaciones

Gestion Incidencias

Una vez ahi, debemos pulsar el botén “Nueva Liqg. Global”:

Mueva Lig. Global Liguidaciones parciales Enviar Lig. Global

Automdticamente aparecerd una pantalla donde debemos especificar el afio de la

Programacion del curso del que deseamos realizar la liquidacién:

Seleccione el afio al que pertenecerd la liquidacion global.

Afio: ¥ - SELECCIOMNE UNC - ¥

Continuar == Volver
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Posteriormente visualizaremos una pantalla similar a la que se muestra a
continuacion, donde debo seleccionar el nombre de mi entidad y pulsar el botdn
de “Liquidaciones parciales”:

MODALTDAD TV (Formacion Planificada para el Desarrollo Estratégico de la Regién)

Busqueda Liquid

Afort 2011 v Entidad:

Estado Lig: [7ooas v
Nota: Debe selecdonar un Afio,
Resultados: 1 [ «] [ <] Pagina: [ 1 |de1 [ > ] [ » ]

@® 1 2011 EN ELABORACION ENTIDAD M1

s L i [ orer ]

e
= |Acceder alas liquidaciones parciales =
&] st = = 3 Intranet local

Visién ampliada de la fila de botones que aparece en la fila inferior:

Liquidaciones parciales Enviar Lig. Glabal

Como es una liquidacion global nueva, no tendremos liquidaciones parciales en ella
(la liquidacion parcial equivale al curso, el botén de liquidacién global es solo un
paso previo: un espacio virtual que abrimos en la aplicaciéon para poder introducir
dentro los cursos en concreto: en una liquidacidn global se pueden incluir hasta 25
liguidaciones parciales, es decir, hasta 5 cursos).



seese

Castilla-La Mancha

Dado que, como comentdbamos, no hay liquidaciones parciales, la aplicacidn nos alerta de
que para crearla debemos darle al botén “Nueva”, que se encuentra en la parte inferior de
esa misma pantalla:

Microsoft Internet Explorer El

"'_., Mo hay liquidaciones parciales para la solicibud,

Para crearlas, pulse el bokdn Muewva',

Acepkar

Posteriormente me aparecera una pantalla correspondiente a la liquidacion parcial n2 1.
En dicha pantalla nos alertara de que no hay ningln grupo en esa liquidacion parcial, por lo
gue debe usarse la opcidn insertar grupo:

formacionparaelempleo.jccm.es dice:

Mo se ha encontrade ningun grupeo en la liquidacién parcial. !

Para afiadirlos, pulse (Insertar grupa).

La opcidn de insertar grupo aparecera en el angulo superior derecho de la pantalla, nada
mas aceptar el mensaje anterior. Se destaca a continuacidn recuadrado en rojo:

E {Insertar grupao)

F40 Validado
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Al pinchar en “Insertar grupo”, se abrird una lista con todos los cursos concedidos a
nuestra entidad por lo que podremos seleccionar aquel o aquellos que deseemos incluir en
nuestra liquidacidn parcial. Mediante simbolos en colores rojo y verde, la entidad podra
ademas conocer qué cursos tienen ya el F-40 validado (si el F-40 no esta validado no serd
posible comenzar a hacer la liquidacidn):

pediante
FPODR/Z011/002/193
FRODR/Z011/002/202
FRDR/Z011/002/207
FRPOR/2011/015/323
FROR/Z011/013/322¢6
FRODR/Z011/016/80
FROR/Z011/016 51
FPDR/Z0O11/016/28
FROR/ZO11/016/87
FPODR/Z011/019/52
FRDR/ZO11/045/216

FPODR/Z011/045/228

ORAOCREORMORESCO ENCO RSO
> R s e w B w TR w R xR w

FPCR/2011/045/230

Al seleccionar uno de los cursos, la aplicacién nos pedird confirmacion de que deseamos
incluirlo en la liquidacidn parcial, por lo que pulsaremos “aceptar”:

& Microsoft Internet Explorer E|
;I

\Qf} iDesea incluir los grupos marcados en la liquidacidn parcial?
R
& Arcepkar J [ Cancelar
B




Castilla-La Mancha

Tras darle a “Aceptar” podremos visualizar la liquidacién del curso como en estado “En
elaboracion” (es preciso recordar que si el F-40 no esta validado no me permitira continuar
avanzando).

[ (1nzertar arupo)

O FPORZO01L045/216 EMELABORACION X P

ar

Una vez seleccionamos nuestro curso es necesario comenzar a realizar la liquidacién
cumplimentando los Documentos de Liquidacién en el siguiente Orden:

= F-62: Es el primero que se debe cumplimentar y en él debemos buscar y grabar

solamente las imputaciones de los gastos que hemos marcado como
“compartidos” al grabarlos en “Gestion de gastos en FOCO”. Obligatoriamente los
gastos de tipo “Personal” y de tipo “Amortizacion” (ya que en estos casos la
aplicacidn no nos ha dejado escoger si son compartidos o no).

Cuando un gasto no esta grabado como compartido aparecerd asi en “Gestion de
gastos”:

Gasto Compartido a

Cuando un gasto si esta grabado como compartido aparecerd asi en “Gestién de
gastos”:

Gasto Compartido A i

Para buscar los gastos e insertar las cantidades que deseamos, debemos pulsar
sobre la opcién “Insertar imputaciéon” que se encuentra al lado de cada epigrafe.
Es importante recordar que en el F-62 nunca podremos encontrar los gastos que

no estén grabados como “compartidos” en “Gestion de gastos”.

1.- COSTES DIRECTOS

1.1.- COSTES DE DOCENCIA

1.1.1.- Costes de docencia por cuenta ajen @ (Insertar imputacidn)

Importe | Imports

Importe Consultar

2 Doc, Co e Ve lzado i N fac Sonceped Erpats 1 5
Sel, | N® Do, Contable Proveedor / Empleado | NIF Fecha factura Mo factura Concepto Carpeta Carpeta Total P

Individval | General

nombra
primer_spellide - - - 0,00€ 1.360,00% 1.360,00€
s=gundo_spellids

Consultar
imputacion
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Se recomienda pulsar el boton de “Guardar” periédicamente mientras estamos
grabando las imputaciones en el F-62, ya que si se caduca la sesidon de FOCO sin
que hayamos guardado el documento, perderemos todo el trabajo realizado.

Cuando finalicemos la imputacién de gastos compartidos en el F-62 y demos al
botdn “Guardar”, pulsaremos el botén “Volver”.

L -
B s S
FPTD/2010/002/74 EN ELABORACION

C CD G G G G @D

=  F61: Tras grabar todos los gastos en el F-62 y darle al botén “Volver” volveremos a
ver la fila de botones que se visualizan en la imagen que precede a este parrafo vy,
tras seleccionar nuestra liquidacion, pulsaremos el boton “Maodificar”. Entonces
aparecera el boton del F-61 que pulsaremos tras seleccionar nuevamente nuestra
liquidacién parcial:

Al abrir el F-61 comprobaremos que toda la informacidon que habiamos grabado en
el F-62 aparece volcada automaticamente en el F-61 y que mediante el mismo

sistema de “Insertar imputacion” podremos buscar todos los gastos “no
compartidos” que resten por imputar.
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én del F&1 del grupc

F&i - CERTIFICADD DETALLADO DE GASTOS POR CURSO/ GRUPO

1.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:
2.- DATOS GRUPO:

HUH. EXPEDIENTE: _ DENOMINACION: h‘:

3.- COSTES POR SECCION

1.~ COSTES DIRECTOS

1.1.- COSTES DE DOCENCIA

1.1.1.- Costes de docencia por cuenta ajena [ (Insertar imoutacian)

mambry

erimar_spallico B06HETS - . . 0.00€ 1.340.00€ 1.36D.00¢ Consultar
segunda_spallsin putacin

1.1.2.- Costes de decencia por contrate mercantil [ (inssrtsr imoutacian}

s NIF

153/03/2010 ORG00000002224 FACTURAZ

FACTURAL
QENERAL T

Llalaleled i beimid
) 0000DO0022

L100004 1100004

29/03/2010 000000000224 250,00 € 000¢C  250.00€

1.2.- PREPARACION, ¥ TUTORIAS
1.2.1.- Costes de preparacién por cuenta ajena [ ‘ Ingaster npulasiéng

1.2.2.- Costes de preparacién por contrato mercantil [ (1nsertar imputacién)

.3.- GASTOS DE MEDIOS Y MATERIALES DIDACTICOS ¥ BIENES CONSUMIBLES I‘ Inzartar imputaciéng

Fecha facturs

FACTURAL 5
0000000022 25/03/2010 00000000224 c';’:: =:fﬁ_|_ a Z00.00 4 0,00 € 200,00 €

Se recomienda pulsar el boton de “Guardar” periédicamente mientras estamos
grabando las imputaciones en el F-61, ya que si se caduca la sesidn de FOCO sin
gue hayamos guardado el documento, perderemos todo el trabajo realizado.

Cuando finalicemos la imputacidn de gastos no compartidos en el F-61 y demos al
botén “Guardar”, pulsaremos el botén “Volver”. Y aparecerda nuevamente la
siguiente fila de botones en la parte inferior de la pantalla:

= F60: Tras grabar todos los gastos en el F-61 y darle al botén “Volver”

volveremos a ver la fila de botones que se visualizan en la imagen que
precede a este parrafo y pulsaremos el botdn del F-60.

Repasaremos que la informacidon es correcta, seleccionaremos el

responsable legal de la entidad en el apartado 5:

5.- REPRESENTAMNTE LEGAL: (S=leccione un representante de la lista).

L
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Posteriormente pulsaremos el botdn “Guardar” y posteriormente el de
“Volver”.

Grabados los documentos de liquidacion en el siguiente orden: F-62, posteriormente F-61
y por ultimo el F-60. Debemos pulsar el botén “Finalizar”

Paso 1:

Paso 2. Dando al botdn “Volver” a la derecha del de finalizar accederemos a una pantalla

con el botdon de “Enviar”:

Paso 3. Dando al botén “Volver” a la derecha del de “Enviar” accederemos a una pantalla

con el botén de “Enviar Lig. Global”:

Liquidaciones: parciales Enwviar Lig. Glabal

Una vez le damos al botén de “Enviar Lig. Global” la liquidacion ya estara enviada y no se
podran hacer modificaciones sobre la misma.

17.4. DUDAS MAS FRECUENTES: DOCUMENTOS DE LIQUIDACION

1. ¢Por qué no encuentro un gasto en el F-61 o en el F-62 si voy a “Gestion de
Gastos” y veo que si lo tengo guardado?

Esto solamente puede suceder si:

= Lo estamos buscando en el Documento de Liquidacién equivocado: Es
indispensable recordar que los gastos grabados en “Gestion de Gastos”
como “Compartidos” se buscardan en el F-62 y los que no estén
grabados como “Compartidos” en el F-61.
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Cuando un gasto no estd grabado como compartido aparecera asi en
“Gestién de gastos”:

Gasto Compartido A

Cuando un gasto si esta grabado como compartido aparecerd asi en
“Gestién de gastos”:

Gasto Compartido

= Ya he imputado la cantidad total por la que he grabado el gasto: Lo
puedo comprobar consultandolo a través de “Gestidn de gastos” y viendo
la casilla de “Importe imputado” (la que se refiere a la cantidad del gasto
imputado ya hasta la fecha).

2. ¢Puedo enviar mi liquidacion parcial y global si al pulsar el boton “Guardar”
del F-60 aparece una ventana de aviso en la cual me indica que se ha
superado el porcentaje de preparacion, o no se alcanza el coste/hora minimo
en los formadores o se excede el porcentaje de costes indirectos?

Si, puedo enviar la liquidacién tanto parcial como global de todos modos. Son
“ventanas informativas”, “avisos” que la aplicacién utiliza para alertarme. Aunque no
se cumplan los porcentajes por exceso o por defecto, si estamos de acuerdo con la
informacién reflejada en los “Documentos de liquidacidon”, podremos enviar la

liguidacion siguiendo los pasos descritos en el presente Manual.
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