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7.5.VARIOS

CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y EMPLEO

CVE-2014-12168 Orden HAC/40/2014, de 22 de agosto de 2014, por la que se aprueba
el manual de justificacién de gastos de acciones formativas de forma-
cién profesional para el empleo.

Mediante Orden EMP/41/2009, de 15 de abril, se aprobd el manual de justificacion de gas-
tos de acciones formativas cofinanciadas por la Union Europea a través del Fondo Social Euro-
peo (BOC de 27 de abril de 2009). Dicha Orden ha sido modificada parcialmente por la Orden
EMP/70/2009, de 11 de agosto (BOC del 24 de agosto de 2009), por la Orden HAC/09/2012,
de 2 de marzo (BOC del 12 de marzo de 2012) y por la Orden HAC/27/2013, de 21 de junio
(BOC del 3 de julio de 2013).

Esta dispersién normativa puede provocar falta de claridad y pérdida de eficacia y eficiencia
en la aplicacién practica de la norma que regula la justificacién econémica de las acciones for-
mativas de formacién profesional para el empleo, lo que motiva la necesidad de su unificacion
mediante la elaboracién de un Unico texto.

Por otro lado, la normativa en materia de subvenciones prevé la posibilidad de implantar
métodos de simplificacion en el calculo de los costes, que permitan aligerar las cargas admi-
nistrativas en la gestion.

Asi, el articulo 83.3 del Reglamento de la Ley General de Subvenciones, aprobado mediante
Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, sefiala que: "A efectos de imputacion de costes indirec-
tos a la actividad subvencionada las bases reguladoras, previos los estudios econdmicos que
procedan, podran establecer la fraccidon del coste total que se considera coste indirecto impu-
table a la misma, en cuyo caso dicha fraccidon de coste no requerira una justificacion adicional."

Por su parte, el articulo 68 del Reglamento (UE) N° 1303/2013 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013, por el que se establecen disposiciones comunes
relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de Cohe-
sion, al Fondo Europeo Agricola de Desarrollo Rural y al Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca,
y por el que se establecen disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo
Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de Cohesion y al Fondo Europeo Maritimo y de
la Pesca, y se deroga el Reglamento (CE) N° 1083/2006 del Consejo, dispone: 1. Cuando la
ejecucion de una operacion genere costes indirectos, estos podran calcularse a tipo fijo de una
de las siguientes maneras: a) a un tipo fijo de hasta el 25 % de los costes directos subvencio-
nables, siempre que se calcule mediante un método justo, equitativo y verificable o un método
aplicado a una categoria similar de operacion o beneficiario en regimenes de subvenciones
financiados enteramente por el Estado miembro"

En base a lo anterior, se ha realizado un estudio econémico que ha permitido determinar el
tipo fijo (fraccidn de coste) de los costes directos subvencionables que se considera coste indi-
recto imputable a las acciones formativas de formacién profesional para el empleo (formacion
de oferta) dirigidas prioritariamente a trabajadores desempleados, de modalidad presencial,
en la Comunidad Auténoma de Cantabria.

En el nuevo manual de justificacién de gastos se deben incluir las instrucciones destinadas
a regular el procedimiento y los requisitos necesarios para la aplicacion del tipo fijo como sis-
tema de justificacion de los costes indirectos, de tal manera que permita facilitar la gestion y
verificacién de los gastos justificados mediante este procedimiento.

Por ultimo, por lo que respecta a las razones de orden practico, la experiencia es una fuente
inagotable de inspiracion para el perfeccionamiento de las normas y, en este sentido, se ha
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procurado incorporar disposiciones que ayuden, por una parte, a clarificar los criterios que los
destinatarios de la subvencién deben tener presentes para una correcta justificacion de los
gastos y, por otra parte, a corregir practicas que no por habituales son menos contrarias al
espiritu de la normativa.

En el proceso de elaboracion de esta orden ha sido informado el Consejo de Formacién
Profesional de Cantabria, y han emitido informe favorable la Asesoria Juridica de la Secretaria
General de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo y la Intervencién General del Go-
bierno de Cantabria.

En su virtud,
DISPONGO

Articulo Unico. Aprobacion del manual de justificacion de gastos.

Se aprueba el Manual de Justificacion de gastos de las acciones formativas de formacion
profesional para el empleo (formacion de oferta) cofinanciadas, en su caso, por la Unién Euro-
pea, a través del Fondo Social Europeo, contenido en el Anexo a esta disposicion.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA
Régimen transitorio de justificacion

La presente Orden serd de aplicacidn a las acciones formativas convocadas con anterioridad
a su entrada en vigor y aprobadas con posterioridad a la misma.

A las acciones formativas aprobadas con anterioridad a la entrada en vigor de esta Orden
les serd de aplicacién la normativa vigente en el momento de su aprobacion.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA
Derogaciéon normativa

A la entrada en vigor de la presente Orden quedara derogada la Orden EMP/41/2009, de
15 de abril, por la que se aprueba el manual de justificacion de gastos de acciones formativas
cofinanciadas por la Unién Europea a través del Fondo Social Europeo, sin perjuicio de lo pre-
visto en la disposicidn transitoria de esta Orden.

Igualmente, las resoluciones dictadas al amparo de la Orden EMP/41/2009, de 15 de abril,
por las que se autoriza utilizar otros métodos de imputacién de gasto diferentes a los conte-
nidos en la misma, mantendran su eficacia Unicamente dentro del ambito de aplicacién de la
disposicion transitoria Unica de la presente Orden.

DISPOSICION FINAL UNICA
Entrada en vigor

La presente Orden entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial
de Cantabria.

Santander, 22 de agosto de 2014.
La consejera de Economia, Hacienda y Empleo,
Cristina Mazas Pérez-Oleaga.
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ANEXO QUE SE CITA

MANUAL DE,JUSTIFICACIC')N DE GASTOS DE LAS ACCIONES FORMATIVAS DE
FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO (FORMACION DE OFERTA).

CAPITULO I
SECCION 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1. El presente Manual de justificacion tiene por objeto regular la liquidacion y
justificacion de los gastos de las acciones formativas de formacion profesional para el
empleo (formaciéon de oferta), subvencionadas por el Servicio Cantabro de Empleo,
cofinanciadas o no por el Fondo Social Europeo. Este manual se aplicara
supletoriamente a lo establecido en cada convocatoria, la cual también podra remitirse
a lo contemplado en este Manual.

Contempla también aquellos aspectos de la gestidn y seguimiento que inciden
en la justificacion econdémica, y en lo no previsto en el presente Manual, debe
atenderse a toda la normativa que resulte de aplicacion y, en especial, a la que se
desprenda de las sucesivas bases reguladoras y convocatorias, y de los Manuales de
Normas de Procedimiento e Instrucciones para el Anticipo y Liquidacion de los Cursos.

2. El ambito territorial de aplicacion del presente Manual, serd la Comunidad
Autonoma de Cantabria.

3. El ambito subjetivo de aplicacién, viene referido a todas las personas, fisicas
o juridicas, sujetos o entidades, cualquiera que sea su forma o denominacion,
beneficiarios de las subvenciones a las que se refiere el apartado primero de este
articulo. En adelante, serd designado “el beneficiario de la subvencion” o “el
beneficiario”.

SECCION II
INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL
CUANTIA MAXIMA DE LA SUBVENCION Y ALUMNOS ABONABLES.

4. La cuantia maxima de la subvencion a conceder por cada accién formativa,
se determinard mediante el producto del nimero de horas de la misma por el nimero
de alumnos y por el importe del moédulo que corresponda, que sera determinado en
cada convocatoria.

5. El importe de la subvencién en ningln caso podra ser de tal cuantia que
aisladamente o en concurrencia con otras subvenciones o ayudas procedentes de otras
Administraciones Publicas o de otros entes publicos o privados, nacionales o
internacionales, supere el coste de la actividad a desarrollar por el beneficiario.

6. Una vez ejecutada la formacion, y a efectos de determinar la subvencion, la
consideracion de alumno que ha finalizado la formacién, serd la definida por las bases
reguladoras.

En el supuesto de que tal previsidon no figure, se considerara que un alumno ha
finalizado la formacion cuando haya asistido, al menos, al 75 % de la duracion de la
accion formativa desde el momento de su incorporacién. Asimismo, en las acciones
formativas impartidas mediante la modalidad a distancia convencional o teleformacién
se considerard que han finalizado la accién aquellos alumnos que hayan realizado al
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menos el 75 por ciento de los controles periddicos de seguimiento de su aprendizaje a
lo largo de la misma.

Si se produjeran abandonos de los trabajadores se podran incorporar otros
trabajadores a la formacion en lugar de aquellos. Esta sustitucién se admitird siempre
que se produzca antes de alcanzar el 25 % de la duracién de la accion formativa,
salvo cuando se trate de acciones formativas vinculadas a certificados de
profesionalidad, en cuyo caso Unicamente se admitird la sustitucion, siempre que no
se haya superado dicho porcentaje, si se produce durante los primeros cinco dias
lectivos desde el inicio de la accién formativa. Si los abandonos tuviesen lugar con
posterioridad a los mencionados periodos, se admitirdn desviaciones por accion de
hasta un 15 % del nimero de participantes que las hubieran iniciado.

En el supuesto de trabajadores desempleados, se considerard que han
finalizado la accion formativa, aquellos que tuvieran que abandonarla por haber
encontrado empleo o haber obtenido una beca retribuida, siempre que el abandono en
el curso tenga lugar con posterioridad al periodo de sustitucion y que la contrataciéon o
la concesidon de la beca se hayan producido en un plazo maximo de un mes a contar
desde el Ultimo dia de asistencia al curso del alumno.

En el supuesto de que la accién formativa contemple la realizacién del mddulo
de formacion practica en centros de trabajo, se considerarda que un alumno ha
finalizado el mismo, a efectos de determinar la subvencion del mddulo de formacion
practica, cuando haya asistido, al menos, al 75 por ciento de la duracion de éste
modulo. Si se producen abandonos de alumnos en la realizacion de este mddulo, se
admitiran desviaciones de hasta un 15 por ciento del nimero de participantes que lo
han iniciado. En el supuesto de trabajadores desempleados, se considerard que han
finalizado éste mddulo, aquellos que tuvieran que abandonarlo por haber encontrado
empleo o haber obtenido una beca retribuida, siempre que la contrataciéon o la
concesion de la beca se hayan producido en un plazo maximo de un mes a contar
desde el Ultimo dia de asistencia del alumno al mddulo de formacion practica en
centros de trabajo.

A efectos de determinar la subvencion una vez ejecutada la formacion, se
consideraran asistencias las faltas debidamente justificadas.

Igualmente, en el supuesto de que a un alumno se le hubiera concedido por
resolucion la exencion de realizacién de algin moddulo formativo, a excepcién del
moédulo de formacidén practica en centros de trabajo, las horas correspondientes al
modulo formativo se consideraran a efectos del computo de asistencia.

Asimismo, tendran la condicién de alumnos abonables, los que hayan sido
expulsados del curso por resolucién administrativa.

7. OTRAS SUBVENCIONES O RECURSOS.

Cuando las actividades formativas hayan sido financiadas, ademas de con la
subvencion, con fondos propios u otras subvenciones o recursos, debera acreditarse
en la justificacion que se presente, el importe, procedencia y aplicaciéon de tales
fondos a las actividades subvencionadas.

El beneficiario debera comunicar al Servicio Cantabro de Empleo la obtencion
de otras subvenciones, ayudas, ingresos o recursos que financien las actividades
subvencionadas, con anterioridad a la justificacion de la aplicacién dada a los fondos
percibidos. Estos ingresos seran incompatibles con la subvencién destinada a la misma
finalidad, por lo que ésta serd minorada en la cantidad percibida.

8. OBLIGACION DE CONSERVAR LA DOCUMENTACION.

El beneficiario debe conservar durante un plazo de 4 afos, los justificantes de
la realizacidn de la actividad que fundamenta la concesién de la subvencion, asi como
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de la aplicacién de los fondos recibidos. El citado plazo se computard a partir del
momento en que finalice el periodo establecido para presentar la justificacion.

Igualmente, las entidades beneficiarias deberan conservar todos los
documentos justificativos relativos a los gastos cofinanciados por el Fondo Social
Europeo, de tal forma que se mantengan a disposicion del Servicio Cantabro de
Empleo, la Comisién Europea y del Tribunal de Cuentas Europeo durante al menos un
plazo de tres afios a partir del 31 de diciembre siguiente a la presentacion de las
cuentas en las que estén incluidos los gastos de la operacidon, de conformidad con el
articulo 140.1 del Reglamento (UE) 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 17 de diciembre de 2013.

Este plazo se interrumpira si se inicia un procedimiento judicial, o a peticion
debidamente justificada de la Comisidn Europea.

Los documentos se conservaran o bien en forma de originales o de copias
compulsadas de originales, o bien en soportes de datos cominmente aceptados, en
especial versiones electronicas de documentos originales o documentos existentes
Unicamente en versidn electrénica.

Los documentos se conservaran en una forma que permita la identificacion de
los interesados durante un periodo no superior al necesario para los fines para los que
se recogieron los datos o para los que se traten ulteriormente.

El procedimiento de certificacion de la conformidad con el documento original
de los documentos conservados en soportes de datos comuinmente aceptados lo
estableceran las autoridades nacionales y deberd garantizar que las versiones
conservadas cumplen los requisitos legales nacionales y son fiables a efectos de
auditoria.

Cuando los documentos solo existan en version electronica, los sistemas
informaticos utilizados cumplirdn normas de seguridad aceptadas que garanticen que
los documentos conservados se ajustan a los requisitos legales nacionales y son
fiables a efectos de auditoria.

9. SOLICITUD DE UTILIZACION DE OTROS METODOS DE IMPUTACION

9.1 Cuando por el volumen de horas anuales de formacién o las especiales
caracteristicas del centro o entidad de formacion, la imputacién de los gastos en los
que se haya de aplicar el factor superficie (amortizacién, alquiler, arrendamiento
financiero y costes indirectos), asi como el factor horas uso acciéon formativa/horas
totales uso, no se pueda realizar en base a los parametros y formulas establecidas en
el presente Manual, el beneficiario podra utilizar métodos de imputacion de gasto
diferentes, siempre que la superficie utilizada en los célculos se aplique, en cualquier
caso, en la parte que proporcionalmente corresponda y se justifique
documentalmente, y que el factor horas uso accion formativa/horas totales uso, esté
igualmente debidamente justificado.

9.2. Para acogerse a lo dispuesto en este apartado debera presentarse solicitud
de autorizacion debidamente motivada, con indicacion de las causas que motivan la
solicitud y del método que se pretende utilizar, acompafiado de los documentos que lo
respalden. Esta solicitud deberd presentarse con anterioridad a la presentacion de la
justificacion econdémica de la subvencidn y sera resuelta por la Directora del Servicio
Cantabro de Empleo, entendiéndose estimada de no obtenerse resolucion expresa en
el plazo de 30 dias.

9.3. En ningln caso, se autorizaran métodos de imputacion de gasto diferentes
a los contenidos en este Manual, respecto a los costes de personal, tanto directos
como asociados.
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10. SUBCONTRATACION.

Se entiende que existe subcontratacion cuando el beneficiario concierta con
terceros la ejecucion total o parcial de la actividad que es objeto de la subvencidn.

No se considera subcontratacion la contratacion de aquellos gastos en que
tenga que incurrir el beneficiario para realizar por si mismo la actividad
subvencionada. La contratacion directa por parte del beneficiario del personal docente
para la imparticion de la formacién subvencionada, sin que medien terceros, no se
considerara subcontratacion.

La persona beneficiaria Unicamente podra subcontratar, total o parcialmente la
actividad, cuando la normativa reguladora de la subvencion asi lo prevea. La actividad
subvencionada que la persona beneficiaria subcontrate con terceros no excedera del
porcentaje que se fije en las bases reguladoras de la subvencion. En el supuesto de
que tal prevision no figure, la persona beneficiaria podrd subcontratar hasta un
porcentaje que no exceda del cincuenta por ciento del importe de la actividad
subvencionada.

En ningln caso podran subcontratarse actividades que, aumentando el coste de
la actividad subvencionada, no aporten valor afiadido al contenido de la misma.

No obstante lo anterior, los beneficiarios que impartan certificados de
profesionalidad que contengan el mddulo de formacion practica en centros de trabajo,
podran subcontratar hasta un 100% del importe de la subvencidén correspondiente a
este modulo, asimismo, en las acciones formativas en las que el programa exija la
realizacion de practicas en un centro externo al centro de formaciéon, se podran
subcontratar dichas practicas, todo ello en los términos establecidos en el articulo 30
de la Ley de Cantabria 10/2006, de 17 de julio, de Subvenciones de Cantabria.

En el supuesto que se permita la subcontrataciéon, el beneficiario debera
solicitar la autorizacidon previa del 6rgano concedente, a que hacen referencia los
apartados 3 y 7 d) del articulo 30 de la Ley de Cantabria 10/2006, de 17 de julio, de
Subvenciones de Cantabria, relativos a la subcontratacion.

11. SELECCION DE PROVEEDORES Y PRECIOS DE MERCADO

Cuando el importe del gasto subvencionable, por accion formativa, supere las
cuantias establecidas en la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector
publico para el contrato menor, el beneficiario deberé solicitar como minimo tres
ofertas de diferentes proveedores, con caracter previo a la contraccion del
compromiso para 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

No se admitird el fraccionamiento de un contrato con el objeto de eludir el
cumplimiento de lo dispuesto en el parrafo precedente.

La eleccion entre las ofertas presentadas, que deberan aportarse en la
justificacion o, en su caso, en la solicitud de la subvencién, se realizard conforme a
criterios de eficiencia y economia, debiendo justificarse expresamente en una memoria
la eleccidén cuando no recaiga en la propuesta econémica mas ventajosa.

No obstante lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en la disposicion
adicional quinta de la Ley 43/2006, de 29 de diciembre, para la mejora del crecimiento
y del empleo, en materia de formacién profesional se considerard a los efectos del
cumplimiento del anterior requisito, contemplado en el articulo 31.3 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, que el beneficiario ha
cumplido lo establecido cuando justifique de modo razonado que la eleccion del
proveedor responde a criterios de eficacia y economia, teniendo en cuenta las
iniciativas de formacién a realizar y el ambito donde éstas se desarrollan.
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En ningun caso el coste de adquisicion de los gastos subvencionables podra ser
superior al valor de mercado.

12. FORMAS DE JUSTIFICACION DE LAS SUBVENCIONES.

La justificacion econdmica de las subvenciones podra revestir cualquiera de las
siguientes formas, segln se prevea en las correspondientes bases reguladoras:

- Cuenta justificativa del gasto realizado, en que se haya efectivamente incurrido y
realmente abonado, con aportacion de las facturas acreditativas de los mismos y de
la documentacién justificativa del pago, de conformidad con lo establecido en el
articulo 31 de la Ley de Cantabria 10/2006, de 17 de julio, de Subvenciones de
Cantabria, que podra ser simplificada en los supuestos en que la subvencién
concedida sea inferior a 60.000 euros, siempre que asi se haya previsto en las bases
reguladoras de la subvencion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 75 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.

Financiacidn a tipo fijo: los costes indirectos de cada accion formativa se calcularan
a un tipo fijo de los costes directos subvencionables. En este caso, no sera necesaria
justificacion documental alguna que acredite el coste real en que se hubiera incurrido
en concepto de costes indirectos.

Las opciones indicadas podran combinarse si cada una de ellas comprende
diferentes categorias de costes o si se utilizan para diferentes proyectos que forman
parte de una operacion o para fases sucesivas de una operacion.

13. GASTOS SUBVENCIONABLES.

Sélo seran subvencionables los costes reales, efectivamente realizados,
pagados y justificados mediante facturas o documentos contables de valor probatorio
equivalente, que no superen el valor de mercado y que de manera indubitada
respondan a la naturaleza de la actividad subvencionada.

Solo seran admisibles los gastos estrictamente necesarios para la accion
formativa, efectivamente realizados y pagados, como maximo desde la fecha de
notificacion de la resolucion o acuerdo de concesion de la subvencion hasta la fecha de
finalizacion del plazo de justificacion, determinado por la normativa reguladora de la
subvencion.

Cuando la fecha del justificante de gasto sea posterior a la fecha de finalizacién
de la accion formativa, deberd acreditarse documentalmente que los suministros o
servicios facturados han sido recibidos dentro del periodo de ejecucion de la accién
formativa y utilizados para la misma.

14. CLASIFICACION Y LIMITES DE LOS COSTES SUBVENCIONABLES.

14.1. Los costes subvencionables de las acciones formativas se dividen en
costes directos y costes asociados o indirectos de la actividad formativa.

14.1.1 Son costes directos de la actividad formativa: aquellos costes de los
beneficiarios de las subvenciones que estan directamente relacionados con las
acciones formativas y cuyo nexo con esta actividad especifica puede demostrarse:

a) Las retribuciones de los formadores internos y externos, pudiéndose
incluir salarios, seguros sociales, dietas y gastos de locomocion y, en general, todos
los costes imputables a los formadores en el ejercicio de las actividades de
preparacion, imparticion, tutoria y evaluacién a los participantes de las acciones

formativas.

b) Los gastos de amortizacion de equipos didacticos y plataformas
tecnoldgicas y de las aulas, talleres y demas superficies utilizadas en el desarrollo de
la formacion.
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c) Los gastos de alquiler o arrendamiento financiero, excluidos sus
intereses, de equipos didacticos y de plataformas tecnoldgicas y de las aulas, talleres
y demas superficies utilizadas en el desarrollo de la formacion.

d) Gastos de medios didacticos y/o adquisicion de materiales didacticos, asi
como los gastos en bienes consumibles utilizados en la realizaciéon de las acciones
formativas, incluyendo el material de proteccion y seguridad. Asimismo, en el caso de
la teleformacion, los costes imputables a los medios de comunicacion utilizados entre
formadores y participantes.

e) Gastos de seguro de accidentes de los participantes.

f) Gastos de publicidad para la organizacion y difusion de las acciones
formativas.

g) Gastos de transporte, manutencién y alojamiento para los trabajadores

ocupados que participen en las acciones formativas dirigidas prioritariamente a
trabajadores ocupados, con los limites fijados en el Real Decreto 439/2007, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

14.1.2. Son costes asociados o indirectos de la actividad formativa: todos
aquellos costes de los beneficiarios de subvenciones que no pueden vincularse
directamente con las acciones formativas, pero que sin embargo son necesarios para
la realizacion de tal actividad. Entre otros:

a) Los costes de personal de apoyo tanto interno como externo y todos los
necesarios para la gestion y ejecucion de la actividad formativa.

b) Los gastos financieros directamente relacionados con la actividad
subvencionada y que resulten indispensables para la adecuada preparacién o
ejecucion de la misma.

c) Otros costes: luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo, limpieza,
vigilancia y otros costes, no especificados anteriormente, asociados a la ejecucion de
la actividad formativa.

De conformidad con el articulo 31, apartado 9, de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, y con el articulo 32, apartado 9, de la Ley de Cantabria 10/2006, de 17 de
julio, estos costes habran de imputarse por el beneficiario a la actividad
subvencionada en la parte que razonablemente corresponda, de acuerdo con
principios y normas de contabilidad generalmente admitidas y, en todo caso, en la
medida en que tales costes correspondan al periodo en que efectivamente se realiza la
actividad.

14.2. En aplicacion de lo dispuesto en la Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo,
la suma de los costes asociados o indirectos no podra superar el 10 por ciento de los
costes de la actividad formativa, entendidos estos Ultimos como subvencion aprobada,
salvo en las acciones prioritarias previstas en las correspondientes bases reguladoras,
en cuyo caso podra ampliarse este porcentaje hasta el 15 por ciento de dichos costes.
Igualmente este porcentaje podra ampliarse hasta el 15 por ciento de dichos costes
cuando el beneficiario de la subvencidon no subcontrate la realizacion de dicha
actividad.

A los efectos de lo establecido en este apartado, en los planes de formacion
dirigidos prioritariamente a los trabajadores ocupados estos costes asociados se
entenderan referidos al plan en su conjunto, con exclusion de los costes previstos en
el apartado 14.5 de este Manual. Cuando en un mismo Plan se deban aplicar a unas
acciones el tope del 10% y a otras el tope del 15%, el ajuste se hara accion por
accion. Cuando en el Plan se aplique a todas las acciones el mismo tope, el
correspondiente ajuste se llevara a cabo de forma proporcional a los costes imputados
por accidn.
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14.3. Cuando las bases reguladoras prevean que para la subvencionalidad de
los costes indirectos imputables a las acciones formativas de formacion profesional
para el empleo (formacién de oferta), se aplique la opcidn de financiacion a tipo fijo,
éstos podran calcularse al tipo fijo que se determine en las mismas, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 83.3 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, y en el articulo 68 del Reglamento (UE) N° 1303/2013 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013.

Cuando se aplique la opcién de financiacion a tipo fijo, no serda necesaria
justificacion documental alguna que acredite el coste real en que se hubiera incurrido
en concepto de costes indirectos.

Cualquier correccion financiera que se aplique sobre los gastos base del calculo
del tipo fijo, en virtud de las verificaciones y controles que puedan efectuarse, dara
lugar a una minoracion de los costes indirectos justificados.

La opcidn de financiacion a tipo fijo para la imputacion de los gastos indirectos
es obligatoria para todos los beneficiarios de las acciones concedidas, durante todo el
proceso de ejecucién vy liquidacién, y no se puede cambiar este sistema de
justificacion.

14.4. Cuando se aplique la financiaciéon a tipo fijo, el importe de los costes
indirectos o asociados que se tendrd en cuenta para determinar el coste
subvencionable, serd el de menor cuantia que resulte de aplicar los porcentajes
establecidos en el apartado 14.2 y 14.3.

14.5. Otros costes subvencionables:

En los planes de formacién dirigidos prioritariamente a los trabajadores
ocupados, seran subvencionables los costes de evaluacion y control de la calidad de la
formacion, segun lo previsto en el articulo 33.5 y en el apartado 2 del Anexo I de la
Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto
395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacion
profesional para el empleo, en materia de formacion de oferta y se establecen las
bases reguladoras para la concesion de subvenciones publicas destinadas a su
financiacion.

Las convocatorias estableceran los términos y condiciones para la realizacién,
imputacion vy justificacion de estos costes.

En cualquier caso, se tendran en cuenta los criterios de imputacién vy
documentacion a presentar establecidos en este Manual en funcion del tipo de gasto
que se pretenda imputar.

15. COSTES NO SUBVENCIONABLES.

15.1. Como criterio general, no seran subvencionables los siguientes gastos:

a.- Los que no sean reales, o no hayan sido efectivamente realizados vy
pagados.

b.- Los que no hayan sido justificados debidamente.
c.- Los que superen el valor de mercado.
De manera especial, siempre que exista vinculacion entre perceptor y pagador,

el beneficiario deberd presentar declaracion jurada en la que manifieste que existe
vinculacion respecto al perceptor, y que los gastos no superan el valor de mercado.
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A estos efectos, se considera que existe vinculacion:

- Tratandose de personas fisicas, cuando exista parentesco dentro del segundo
grado por consanguinidad o afinidad entre perceptor y pagador.

- Tratdndose de personas juridicas, en los supuestos establecidos en el articulo
16 del Real Decreto Legislativo 4/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Impuesto sobre Sociedades.

d.- Los que no respondan a la naturaleza de la actividad subvencionada.

e.- Los que se hayan realizado y/o pagado antes de la fecha de notificacién de
la resolucién o acuerdo de concesidn de la subvencidn, o después de finalizado el plazo
para la justificacion de la subvencién, sin perjuicio de lo dispuesto en el presente
Manual para los gastos de medios didacticos y/o adquisicion de materiales didacticos,
asi como los gastos en bienes consumibles utilizados en la realizacién de las acciones
formativas, incluyendo el material de proteccién y seguridad.

15.2. Ademas de los anteriores, tampoco seran subvencionables los siguientes
gastos:

a) Los impuestos indirectos cuando sean susceptibles de recuperacién o
compensacion ni los impuestos personales sobre la renta.

El IVA sera gasto subvencionable siempre y cuando sea real y definitivamente
soportado por el beneficiario. El IVA repercutible no serd subvencionable. Para la
comprobacion de este extremo, se presentara con la liquidacidén, la Declaracidon
resumen anual de IVA correspondiente al ultimo ejercicio, en el que figure el
porcentaje de deduccion (prorrata) que se aplicard por la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria. EI IVA subvencionado podra ser actualizado, tras
comprobacion, de que la prorrata aplicada ha sufrido variacion respecto a la que
consta en el modelo 390 presentado. Si el centro colaborador no estd sujeto o esta
exento totalmente del IVA, acreditardn tal circunstancia mediante certificacion
actualizada emitida por la AEAT.

b) Los intereses deudores de las cuentas bancarias.

c) Las adquisiciones nuevas o de segunda mano de mobiliario, equipo,
vehiculos, infraestructuras, bienes inmuebles y terrenos.

d) Los intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.

e) Los gastos de procedimientos judiciales.

f) Los derivados de préstamos o créditos.

g) Los gastos de apertura y mantenimiento de cuentas corrientes, con la
siguiente excepcion: si la ejecucién de una operacién cofinanciada por el Fondo Social
Europeo requiere la apertura de una o Vvarias cuentas separadas, seran

subvencionables los gastos de apertura y mantenimiento de estas cuentas.

h) Los gastos de publicidad que no se adapten al modelo establecido en el
Manual de Procedimiento, en su caso.

i) Los gastos de subcontratacién, cuando esta estuviera prohibida o no se haya
realizado siguiendo los requisitos exigibles.

j) Los gastos de cualquier tipo imputables al titular de la entidad beneficiaria,

cuando ésta sea una persona fisica o una comunidad de bienes, no pudiendo imputar
a sus miembros coste alguno.
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k) Los que supongan duplicidad de un gasto, sin que se justifique la
inexistencia de tal duplicidad.

1) En la cuantia del exceso, los costes indirectos o asociados que superen el
limite del 10% o 15%, segln corresponda, de los costes de la actividad formativa,
entendidos estos Ultimos como subvencién aprobada.

m) Cuando se aplique la financiacién a tipo fijo, en la cuantia del exceso, los
costes indirectos o asociados que superen el porcentaje establecido en las bases
reguladoras.

n) La remuneracion de horas de docencia que difieran de las que han sido
autorizadas para cada docente, bien porque excedan de las horas autorizadas, bien
porque la docencia haya sido impartida por persona no autorizada.

fi) Cualquier otro gasto no subvencionable segin lo dispuesto en cada
convocatoria o en el presente Manual.

SECCION III
16. JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION.

16.1 El beneficiario deberd justificar la realizaciéon de la actividad formativa, asi
como los gastos generados por dicha actividad, desglosados por cada accién
formativa. Para ello deberd tener en cuenta los costes subvencionables y los criterios
de imputaciéon, asi como documentacion a presentar, establecidos en cada
convocatoria y en el presente Manual.

16.2. Sdlo se consideraran justificados los costes reales, efectivamente realizados,
pagados y justificados mediante facturas o documentos contables de valor probatorio
equivalente, entendiendo por tal todo documento presentado para justificar que lo que
refleja la contabilidad responde a la imagen fiel de la realidad y es conforme con las
normas vigentes en materia contable.

16.3. Los responsables de las acciones formativas deberan declarar la totalidad de
los gastos generados por las mismas. Una vez presentada la liquidacion de la accion
formativa, no se admitiran justificantes de gastos que no hubieran sido incluidos
inicialmente en la liquidacion.

16.4. Sélo seran admisibles aquellas facturas que hayan sido expedidas conforme
a los requisitos establecidos en el Reglamento por el que se regulan las obligaciones
de facturacidn vigente, y que contengan una descripcion completa y detallada de la
operacion a la que se refieran. Cuando la factura contenga claves que hagan
incomprensible el objeto de la transaccion, deberd ir acompafada por el
correspondiente albaran de entrega; y si aun asi no fuera clara la identificacion del
bien o servicio, se acompafiara escrito explicativo de los bienes o servicios adquiridos.

Cuando una factura vaya a imputarse en su totalidad a una sola accién formativa,
se procurara que en la misma esté consignado el nimero de identificacion de dicha
accidn; si se imputa sélo parcialmente a una accion formativa, se acompafnara escrito
que indique qué elementos se imputan y sus precios respectivos, o las férmulas
aplicadas en cada caso. Asimismo, se debera acompafar calendario de los periodos a
los que se refieren los calculos.

Al objeto de controlar la posible concurrencia de subvenciones y garantizar, en su
caso, la condicion de gasto cofinanciado por el FSE, los justificantes de gasto
originales deberan ser estampillados.

Los documentos que se presenten para la justificacion de los gastos deben ser
legibles; no se admitirdn aquellos que estén incompletos, o bien contengan
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modificaciones, tachaduras o raspaduras. Cualquier aclaracion o explicacion de dichos
documentos, debera efectuarse en escrito adjunto.

Cuando deba presentarse, a efectos de amortizacion, una factura en las que las
cantidades estén expresadas en pesetas, en la documentacion que se presente dichas
cantidades seran convertidas a euros, segun los criterios establecidos en la Ley de
Introduccién del Euro.

16.5. Todos los escritos que acompafien a la liquidacién, deben estar firmados y
sellados por el representante legal del centro o entidad de formacion.

17. CONTABILIDAD

17.1 Constituye obligacion del beneficiario disponer de los libros contables,
registros diligenciados y demas documentos debidamente auditados en los términos
exigidos por la legislacion mercantil y sectorial aplicable al beneficiario en cada caso,
asi como cuantos estados contables y registros especificos sean exigidos por las bases
reguladoras de las subvenciones, con la finalidad de garantizar el adecuado ejercicio
de las facultades de comprobacién y control.

17.2 Cuando el gasto sea cofinanciado por el Fondo Social Europeo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 125.4.d) del Reglamento (UE) n°
1303/2013 de 17 de diciembre de 2013, los beneficiarios que participan en la
ejecucion de las operaciones reembolsadas sobre la base de los costes
subvencionables en los que se haya incurrido efectivamente deberan o bien llevar un
sistema de contabilidad aparte, o bien asignar un cédigo contable adecuado a todas
las transacciones relacionadas con una operacion.

El beneficiario deberd aportar, junto con la liquidacién de los gastos,
declaracién en la que asevere que mantiene un sistema de contabilidad separado o un
codigo contable adecuado en relaciéon con todas las transacciones relacionadas con la
accion formativa, sin perjuicio de las actuaciones posteriores de comprobacion.

18. COFINANCIACION POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO

Los costes de las acciones formativas podran ser cofinanciados por el Fondo
Social Europeo siempre que se correspondan con costes reales y/o financiacion a tipo
fijo y asi se establezca en las bases reguladoras.

19. JUSTIFICACION DE LOS PAGOS.
19.1 Todo documento de gasto debe ir acompafiado de su justificante de pago.

19.2. Como norma general, se aceptaran los extractos bancarios obtenidos por via
telematica siempre que éstos contengan la suficiente informacion en cuanto al titular
de la cuenta bancaria que procede al pago y su numeracién completa, identificacion
del perceptor, fechas e importes de los cargos bancarios.

19.3. Pagos en efectivo.

En ningin caso se aceptaran pagos en efectivo para el personal, con
independencia del concepto retribuido (docencia, preparacion, tutoria, evaluacion,
direccién, administracion, limpieza o cualquier otro servicio), excepto para los gastos
de dietas y gastos de transporte y locomocion. En todos los casos en los que no se
admite el pago en efectivo, no se considerarad justificado el pago que pretenda
acreditarse mediante un simple recibi firmado por el personal.
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Tampoco se aceptaran pagos en efectivo por importe superior a seiscientos
(600,00) euros por cada proveedor o acreedor por prestacion de servicios y accion
formativa.

La forma de acreditar los pagos en efectivo serd mediante recibo firmado y
sellado por el proveedor en el que esté suficientemente identificada la empresa que
recibe el importe y en el que consten nimero y fecha de emisién de los documentos
de gasto que saldan. En el supuesto de que el pago se acredite mediante recibi
consignado en el mismo documento que soporta el gasto, este debera contener firma
y sello del proveedor, y sello de pagado. En ambos casos sera necesaria la aportacion
del apunte contable correspondiente.

19.4. Pagos realizados mediante cheque.

Cuando los pagos se hayan realizado mediante cheque, éste debe ser
nominativo y se debe aportar copia del mismo. Se debera indicar la fecha de cobro,
asi como aportar el justificante bancario del movimiento originado por el cobro del
cheque.

19.5. Pagos realizados mediante transferencia bancaria.

Respecto de los pagos realizados mediante transferencia bancaria, debera
aportarse completa justificacion de la transferencia realizada, siendo indispensable la
identificacion del beneficiario de dicha transferencia, el importe y la fecha en que la
misma ha tenido lugar.

19.6. Pagos mediante domiciliaciéon bancaria:

Debe presentarse la fotocopia del adeudo por domiciliacion o certificacion
expedida por la entidad financiera, en el que se acrediten los documentos de gasto
que se saldan.

19.7. Importes de ndminas y facturas:

En el caso de las nominas el pago presentado serd por el importe liquido de las
mismas vy, si los justificantes de pago se hacen por la totalidad de los trabajadores, es
necesario presentar el desglose por trabajador.

Los importes de las retenciones a cuenta que figuren en las néminas y/o
facturas deberan acreditarse mediante la aportacion de los documentos de ingreso en
Hacienda de las retenciones practicadas en concepto de IRPF (modelos 110 y 115).

En el caso del pago de los seguros sociales se presentaran los documentos TC1
y TC2 en los que aparezca consignado el sello de compensacién o pago en efectivo de
la entidad financiera correspondiente.

En aquellos supuestos donde los pagos a la Tesoreria General de la Seguridad
Social, sean gestionados por el Sistema Red (Remisidn Electrénica de Documentos), el
pago se acreditara:

- Si el pago se realiza mediante domiciliacion bancaria, se presentara el
correspondiente adeudo realizado en la cuenta bancaria de la entidad beneficiaria.

- Si el ingreso se efectla a través de entidad financiera, fotocopia compulsada
del “Recibo de Liquidacion de Cotizaciones” debidamente sellado o validado
mecanicamente por la entidad financiera.

- Si el ingreso se realiza a través de otros canales de pago, éste se acreditara
mediante la presentacién de la fotocopia compulsada del “Recibo de Liquidacion de
Cotizaciones” y fotocopia del justificante emitido por la propia entidad financiera
(adeudo). La fotocopia del “Recibo de Liquidacién de Cotizaciones” sustituye a los
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documentos de cotizacion de la serie TC1 a los que se refiere este Manual de
Justificacion de Gastos.

19.8. Trazabilidad de los pagos:

Para aceptar los gastos como justificados es necesario que se identifique
claramente la correspondencia entre la factura o ndémina y su correspondiente
justificante de pago. Si el justificante incluye el pago de varias facturas y no se han
especificado todas en el concepto del justificante bancario, dicho justificante debera ir
acompafiado del total de las facturas que estén afectadas por el mismo. Asimismo, en
ningln caso se daran por validos los justificantes de pago corregidos manualmente,
rectificando cualquier equivocacion.

CAPITULO II
COSTES SUBVENCIONABLES
SECCION I
SECCION 11

INSTRUCCIONES PARA LA CORRECTA JUSTIFICACION E IMPUTACION
DE LOS COSTES DIRECTOS.

20. RETRIBUCIONES DE LOS FORMADORES INTERNOS Y EXTERNOS.

20.1. Se incluyen como gastos de este apartado las retribuciones de los
formadores internos y externos, comprendiendo los sueldos u honorarios del personal
docente contratado, los gastos de Seguridad Social a cargo del centro o entidad de
formacion cuando haya contratado a los formadores por cuenta ajena y, en general,
todos los costes imputables a los formadores en el ejercicio de las actividades de
preparacion, imparticion, tutoria y evaluacion a los/las participantes de las acciones
formativas.

Asimismo se incluyen como gastos las dietas y gastos de locomocion de los
formadores.

Estos gastos deberan presentarse debidamente desglosados por horas
dedicadas a la actividad que se imputen.

A estos efectos, se entiende:

- Formadores internos: contratados con una relacion laboral fijos o eventuales.
El gasto se justifica mediante némina.

- Formadores externos: trabajadores profesionales o expertos/as, que presten
servicios y presentan factura. El gasto se justifica mediante factura.

En el ejercicio de cualquiera de las actividades de preparacion, imparticion,
tutoria y evaluacion, el precio de la hora imputado del formador, en némina o factura,
en ningun caso, podra superar en 10 veces el valor del mddulo econémico fijado en la
concesion de la subvencion, por hora y alumno. En caso de sobrepasar dicha
proporcién, la diferencia no sera subvencionable.

20.2. Si en las bases reguladoras no se permite la subcontratacion, la
contratacidn de los formadores debera realizarse directamente por el beneficiario de la
subvencion, sin que medien terceros.

Si en las bases reguladoras se permite la subcontratacion, el gasto se justifica
mediante factura que debe contener, al menos, los siguientes datos: denominacién y
nimero de la accién formativa, descripcion del servicio prestado, fechas de inicio y
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finalizacion de cada accion, nimero de alumnos y numero de horas de la accidon
formativa facturadas. Igualmente deberan presentarse debidamente desglosados los
distintos conceptos facturados, segun el desglose de gastos establecido en este
Manual.

20.3. Las actividades de preparacion de las clases, tutorias para el refuerzo
formativo, imparticion de la docencia y evaluacion de los contenidos formativos a los
alumnos, sélo podran ser ejecutadas por los docentes incluidos en el documento de
comunicacion de inicio del curso, o en sus posibles modificaciones. Cada docente
preparara las clases, realizara las tutorias y evaluara los contenidos formativos a los
alumnos, respecto de aquellos mddulos que tenga autorizados impartir.

Las actividades de tutoria tendran la consideracién de gasto subvencionable
siempre que sean necesarias para el refuerzo de los contenidos formativos a los
alumnos o para el médulo de formacién practica en centros de trabajo. En ningln
caso, el niumero de horas de tutorias imputadas para el refuerzo formativo de un
modulo podra superar las horas programadas del mismo.

Junto con la documentacion de seguimiento del curso deberd aportar
documento de tutorias en el que se indique el alumno tutorizado, duracion, horario,
modulo formativo reforzado y firma del alumno y tutor.

Las tutorias para el refuerzo de los contenidos formativos a los alumnos se
deberan realizar en la misma jornada de la accién formativa, antes, previo a su inicio,
0 a continuacién de la misma, siempre en el mismo horario del curso de mafiana o
tarde.

Las actividades de imparticion, tutoria y evaluacién no podran extenderse a
periodos anteriores al inicio del curso ni posteriores a su finalizacion.

El nimero total de horas imputadas por las actividades de preparacion de las
clases, tutoria para el refuerzo de los contenidos formativos y evaluaciéon a los
participantes, no podra superar el 20 % del total de horas programadas de la accién
subvencionada.

En ningln caso, el numero de horas imputadas por las actividades de
preparacion de las clases, tutorias, imparticion de la docencia y evaluacién de los
contenidos formativos a los alumnos, de cada formador, podrd ser superior a su
jornada laboral contratada.

20.4. Cuando en el desarrollo de una accidon formativa se realicen practicas en
un centro externo al centro de formacion, debera aportarse, con caracter previo a su
inicio: el convenio de colaboracion entre el beneficiario y el centro donde se realicen,
asi como escrito del beneficiario que indique cudl es el docente encargado de
supervisar las practicas externas, el modulo del curso al que se imputan dichas horas
practicas y las labores desarrolladas por el docente durante las practicas. El centro
formativo designara al tutor de entre los formadores que hayan impartido los modulos
formativos relacionados las mismas.

El mddulo de formacion practica en centros de trabajo de cada certificado de
profesionalidad se articulard través de convenios o acuerdos entre los centros
formativos y los centros de trabajo. El tutor del mdédulo de formacién practica en
centros de trabajo, serd el responsable de acordar el programa formativo con la
empresa y de realizar, junto con el tutor designado por la empresa, el seguimiento y
la evaluacién de los alumnos, que se reflejard documentalmente. A tal fin el programa
formativo incluird criterios de evaluacion, observables y medibles. La cuantia maxima
de la subvencidon para financiar los costes de la actividad del tutor del centro de
formacion serd de 3 euros por alumno y hora practica en centros de trabajo.

El convenio o acuerdo entre los centros formativos y los centros de trabajo al
menos debera incluir: lugar, fechas y horario del moédulo de formacidén practica en
centros de trabajo; nimero de alumnos; y tutor designado por el centro formativo, de
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entre los formadores que hayan impartido los mddulos formativos de dicho certificado
de profesionalidad, y tutor designado por la empresa.

20.5. En el caso de personal contratado por cuenta ajena exclusivamente para
la accion formativa, se debera presentar el contrato, del que se derive claramente el
objeto del mismo, las néminas del periodo imputado, sus correspondientes TC1 y TC2,
asi como escrito explicativo en el que se haga constar el nimero de horas imputadas
por el formador en cada una de las actividades de preparacidn, imparticion, tutoria y
evaluacién, en su caso, y el coste de las mismas, y para los gastos de seguridad
social, la base de cotizacion, epigrafe, tipo de contrato, tipo de cotizacién y cuota
resultante. Ademas se deberd aportar modelo 111 (Retenciones e ingresos a cuenta
del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas) del periodo (mensual o
trimestral) justificativo del ingreso de la retencidon practicada. El coste imputable
mensualmente a cada accién comprendera los siguientes conceptos:

= Coste nomina: Coste salarial + prorrata pagas extras
= Coste Seguridad Social: Cuota Seguridad Social empresa

20.6. En el supuesto de personal contratado por cuenta ajena, para prestar sus
servicios en la entidad beneficiaria de forma habitual, se deberd presentar lo
establecido en el punto anterior. El coste imputable mensualmente a cada accidén se
realizara mediante las siguientes formulas:

(Coste salarial + prorrata pagas extras) X N.° horas/mes imputadas a la accién
N.© horas/mes seglin contrato o convenio

Coste Seguridad Social Empresa X N.© horas/mes imputadas a la accién
N.© horas/mes segun contrato o convenio

20.7. En el supuesto de personal contratado por cuenta ajena, se considera
coste salarial, el salario base y los complementos salariales que se encuentren fijados
en el convenio colectivo o en el contrato de trabajo. Se deberd aportar copia del
Convenio de aplicacion vigente durante el periodo de ejecucidon de la accién formativa,
que contenga las resefias del Diario Oficial en el que se publicé el mismo, y la Ultima
actualizacidn salarial, cuando proceda.

Los complementos o pluses salariales (fijados en atencion a las circunstancias
personales del trabajador, tales como antigliedad, titulacién, idiomas y otros similares,
complementos establecidos en funcidn de las caracteristicas del puesto de trabajo o en
funcién de la calidad o cantidad de trabajo realizado, complementos de lugar, pluses
de distancia y transporte, complementos en funcién del resultado de la empresa, etc)
no son subvencionables, excepto que se encuentren fijados en el convenio colectivo o
en el contrato del/la trabajador/a.

El resto de conceptos que integran la ndmina no son subvencionables: las
horas extraordinarias, los pagos en especie, las vacaciones no efectuadas, las
indemnizaciones (por muerte y los traslados correspondientes, por suspensiones, por
despidos, por ceses o por finalizaciones de contratos..), ya que no son gastos
directamente vinculados a las acciones formativas subvencionadas.

No obstante lo anterior, en el caso de personal contratado por cuenta ajena
exclusivamente para la accion formativa, seran subvencionables las indemnizaciones
derivadas de la extincion del contrato, conforme a lo establecido en el articulo 49.1.c)
del Estatuto de los Trabajadores y las vacaciones no disfrutadas y retribuidas.

Por otro lado, la remuneracién habitualmente percibida por el trabajador, no
podra ser incrementada como consecuencia de su participacién en la accion formativa
subvencionada, sin que se acredite un cambio de categoria, un incremento de jornada
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u otra circunstancia debidamente acreditada, y asi se refleje en la correspondiente
modificacién del contrato. Por tanto, el incremento de remuneracion que no tenga su
origen en las causas anteriores, no es subvencionable, y la imputacién del gasto se
calcularad considerando los costes salariales que habitualmente venga percibiendo el
trabajador, siempre que se acrediten de forma indubitada.

20.8. Se podran imputar las dietas y gastos de locomocién del personal
docente contratado por cuenta ajena por el centro o entidad de formacion.

20.8.1. Por dietas se admitird la manutencidn en las cuantias establecidas en el
Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas en acciones formativas con horario de
imparticion de mafiana y tarde, siempre que la distancia entre la localidad del lugar de
trabajo habitual y la localidad en la que se desarrolle la acciéon subvencionada sea
superior a 25 Km, y en acciones formativas con horario sélo de mafiana o sélo de
tarde cuando el lugar de trabajo habitual del personal docente se encuentre fuera de
Cantabria. El gasto se justificard mediante factura o documento equivalente y su
correspondiente pago.

Igualmente, se admitiran gastos por alojamiento, en los importes que se
justifiquen, cuando el lugar de trabajo habitual del personal docente se encuentre
fuera de Cantabria. El gasto se justificara mediante factura o documento equivalente y
su correspondiente pago.

20.8.2. Por gastos de locomocién, se admitirdn los desplazamientos a
localidades distintas a la del lugar de trabajo habitual, a través de:

a. Medios de transporte publico, excepto taxis: se admitira el importe del gasto
que se justifique mediante factura o documento equivalente.

b. En otro caso, la cantidad que resulte de computar 0,19 euros por kildmetro
recorrido, salvo que en el Convenio Colectivo se establezca otro precio distinto, mas
gastos de peaje y aparcamiento que se justifiquen.

20.8.3. Los gastos de dietas y locomocidn, se justificaran mediante hojas de
autoliquidacion de gastos de los formadores, firmadas por el centro o entidad de
formacion y el trabajador, en la que se detallaran los desplazamientos y la fecha de
los mismos, acompafiada de la documentacidén que justifique el gasto recogido en la
misma: facturas, tiques, billetes, justificantes de aparcamiento, etc,

20.8.4. No seran subvencionables las dietas y gastos de locomocion del
personal docente contratado por cuenta propia.

20.9 Cuando se abonen pagas extraordinarias, las mismas no podran imputarse
al mes en que son percibidas, sino que debera prorratearse mensualmente su importe
anual, para imputar la cantidad que proporcionalmente corresponda. No obstante,
deberd aportarse el justificante de gasto (ndmina) y el justificante de pago de aquellas
pagas extras cuya prorrata haya sido imputada.

Sélo seran subvencionables las pagas extraordinarias que se encuentren fijadas
en el convenio colectivo o en el contrato de trabajo.

20.10 En el caso de que la base de cotizacidn reflejada en el TC2 alcance el
tope maximo establecido o existan discrepancias entre la base de cotizacién que figura
en la némina y la que figura en el TC2, la imputacién se efectuard de la siguiente
manera: (cuota x la imputacién de ndmina) / total devengado.

En caso de discrepancia entre la base de cotizacion reflejada en la némina y en
el TC2, se tomarad como referencia la de este ultimo, si fuera menor, y se justificaran
las discrepancias existentes. Cuando existan bonificaciones, las mismas deberan ser
descontadas, puesto que no puede subvencionarse la parte de la cuota que haya sido
bonificada.
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20.11. En el caso de personal contratado por cuenta ajena, para el calculo del
numero total de horas/mes trabajadas, si en el contrato de trabajo aportado no figura
expresamente la jornada contratada, se estara a lo dispuesto en el convenio colectivo
de aplicacion.

En caso de no acreditarse indubitadamente la jornada contratada, mediante
contrato o convenio colectivo de aplicacion, las imputaciones del coste del personal se
calcularan considerando la jornada establecida en el articulo 34.1 del Estatuto de los
Trabajadores de 40 horas semanales de trabajo efectivo, lo que supone 8 horas
diarias de trabajo de lunes a viernes, salvo que hayan sido expresamente contratados
como docentes, en cuyo caso los costes de personal se calcularan considerando como
moddulo semanal de referencia 34 horas semanales, lo que supone 6,8 horas diarias de
trabajo efectivo de lunes a viernes.

En el supuesto de que el contrato a imputar lo fuera a jornada parcial y no se
acreditara suficientemente la jornada contratada mediante contrato o convenio
colectivo de aplicacién, el divisor serd el nimero de horas/mes reflejadas en el
correspondiente boletin de cotizaciéon a la Seguridad Social. Si en el boletin de
cotizacion figura la jornada en dias, se consideraran los mddulos diarios de trabajo
indicados en el parrafo anterior.

20.12. Cuando un formador cause baja laboral durante el periodo de ejecucion
de la actividad formativa, ya sea por enfermedad o accidente comun, por enfermedad
o accidente profesional o por maternidad o paternidad, no se podra imputar el coste
que suponga tal situacidn para el centro colaborador (incluyendo las cotizaciones
sociales), durante el tiempo que permanezca en tal situacién. En cualquier caso, son
subvencionables los gastos de la persona que lo sustituya, pero no los del/de la
trabajador/a de baja.

20.13 El centro deberd conservar a disposicién de los 6rganos de auditoria y
control, ademds de los originales de la documentacion anteriormente indicada, la
siguiente documentacion:

- Original del alta del trabajador en la Seguridad Social

- Original del modelo 190 (Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta.
Rendimientos del trabajo de determinadas actividades econdmicas, premios y
determinadas imputaciones de renta) en el que se declare la retribucion percibida por
el trabajador y la retencién practicada al mismo.

20.14. En el caso de docentes contratados por cuenta propia, se considerara
elegible Unicamente el coste derivado de sus honorarios, no pudiendo imputarse
costes por Seguridad Social.

El coste a imputar se justificard mediante contrato de prestacidon de servicios,
en su caso, la factura y su justificante de pago, asi como el modelo 111 (Retenciones
e ingresos a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas) del periodo
(mensual o trimestral) justificativo del ingreso de la retencién practicada.

En dicha factura se especificara el nUmero de horas imputadas por el formador
en cada una de las actividades de preparacién, imparticion, tutoria y evaluacion, en su
caso, y el coste unitario de las mismas. Igualmente se especificara la denominacion de
la accion formativa a que se refiere y el nUmero de expediente completo que la
identifica.

El centro deberd conservar a disposicion de los 6rganos de auditoria y control,
ademas de los originales de los documentos anteriormente indicados, la siguiente
documentacion:

- Original del modelo 190 (Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta)
en el que se declare la retribucidn percibida por el trabajador y la retencion practicada
al mismo.
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20.15. Cuando el beneficiario de la subvencion sea persona juridica y un socio
con relacion laboral impute costes como formador, deberd atenerse a lo dispuesto
para el personal contratado por cuenta ajena, con la salvedad, en su caso, de la
afiliacion a la Seguridad Social en el Régimen de Auténomos en vez de en el Régimen
General.

20.16. Cuando el beneficiario de la subvenciéon sea persona juridica y un socio
sin relacion laboral impute costes como formador, deberd atenderse a lo dispuesto
para el personal contratado por cuenta propia, dado que la persona fisica actia como
profesional frente a la sociedad. Ademas debera presentar recibo de cotizacién del
Régimen Especial de Autéonomos y Modelo 036 (Declaracién censal de alta,
modificacidn y baja en el censo de empresarios, profesionales y retenedores).

21. AMORTIZACION DE EQUIPOS DIDACTICOS Y PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y
DE LAS AULAS, TALLERES Y DEMAS SUPERFICIES UTILIZADAS EN EL DESARROLLO
DE LA FORMACION.

21.1 Seran subvencionables los gastos de amortizacion de equipos didacticos y
plataformas tecnoldgicas y de las aulas, talleres y demas superficies utilizadas en el
desarrollo de la formacién.

Estos gastos deberdn presentarse debidamente desglosados por accion
formativa y se imputaran, tratdndose de equipos didacticos o plataformas
tecnoldgicas, por horas de utilizacién, y tratdndose de aulas, talleres y demas
superficies por el periodo de duraciéon de la accion.

Se consideran elementos amortizables los siguientes: magquinaria, utillaje,
mobiliario y enseres, equipos para procesos de informacion y aplicaciones
informaticas, de las aulas y talleres, los elementos de transporte, los edificios y
construcciones, las plataformas tecnoldgicas... Como regla general, la adquisicion de
licencias de una aplicacion informatica estrictamente necesarias para desarrollar la
accién formativa podrd ser imputada como coste directo admitiéndose su coste de
amortizacion. Para que sean considerados costes directos los elementos definidos
anteriormente deben utilizarse directamente en la formacion de los alumnos. De no
ser asi, su gasto de amortizacidn se imputard como coste asociado o indirecto.

21.2 Los gastos de amortizacidon seran subvencionables cuando:

- Se trate de elementos que estén directamente relacionados con la accidon
formativa.

- En la adquisiciéon del elemento amortizable no se hayan utilizado subvenciones o

ayudas publicas.

Se impute el gasto de amortizacion correspondiente Unica y exclusivamente al
periodo subvencionable.

Se correspondan con bienes amortizables registrados en la contabilidad del
beneficiario de la subvencidn.

La amortizacion se haya calculado de conformidad con las normas de contabilidad
generalmente admitidas. No obstante lo anterior, sélo serad subvencionable el coste
de amortizacion ajustado a los limites recogidos para cada elemento amortizable
en las tablas oficiales de coeficientes maximos de amortizacion establecidos en el
Reglamento del Impuesto de Sociedades vigente.

Se podran imputar los costes de amortizacion, siempre que la vida util del bien
sea superior a un ejercicio anual. No seran subvencionables los elementos que
hayan sido amortizados libremente en un periodo impositivo.

21.3 Para el calculo de las imputaciones del gasto de amortizacion se utilizara
el siguiente método de calculo:

Importe amortizacion anual X N.© horas utilizacién o duracién de la
accion, en su caso

N.© horas uso anual
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Tratandose de bienes inmuebles u otros elementos y/o instalaciones a los que
sea de aplicacion el factor superficie, el nimero de horas de uso anual coincidird con
el nimero de horas de apertura anuales del centro o entidad de formacién, y al
resultado obtenido de la anterior operacion, habrd que aplicarle el porcentaje que
resulte de dividir los metros cuadrados de superficie destinados a la accion, entre los
metros cuadrados de superficie total del local.

El beneficiario debera presentar memoria razonada, expresiva de la superficie
total y de la que efectivamente se destina al desarrollo de la accién formativa.

A tal efecto, la superficie total del centro o entidad de formacion, sera la que se
acredite con los planos completos del inmueble, y la superficie destinada al desarrollo
de la accion formativa, comprendera: la superficie del aula y/o talleres homologados
para la especialidad formativa mas la parte proporcional de los espacios comunes
utilizados por los alumnos. Si la ejecuciéon de la accion formativa no requiere la
homologacion de aulas, se considerard la superficie del aula o aulas efectivamente
utilizadas mas la parte proporcional de los espacios comunes utilizados por los
alumnos.

La parte proporcional de los espacios comunes se calculara teniendo en cuenta
los metros cuadrados totales de elementos comunes utilizados por los alumnos,
respecto del niUmero total de aulas y/o talleres, o su superficie. En todo caso, los
calculos para obtener la superficie deberan ser explicados por el centro o entidad de
formacion en la memoria razonada anteriormente indicada.

Las imputaciones del gasto de amortizacién de los equipos o superficies
utilizadas en las tareas de preparacion, gestion, seguimiento y/o justificacion de las
acciones formativas, y todas aquellas efectuadas en periodos anteriores y posteriores
a la duracion del curso, son un coste asociado o indirecto. El gasto se incluird en el
apartado otros costes asociados. Para el calculo de las imputaciones, de la superficie
destinada al desarrollo de la accién formativa se descontard la superficie de las aulas,
si éstas no estan ocupadas por los alumnos, considerando Unicamente la parte
proporcional de los espacios comunes utilizados en dichas tareas. Se aportard hoja
explicativa con el célculo de las imputaciones.

Una vez determinada la superficie destinada en cada periodo al desarrollo de la
accion formativa, ésta no podra ser modificada para el calculo de las imputaciones de
los distintos tipos de gasto, salvo causa debidamente justificada.

Igualmente, el beneficiario debera presentar memoria justificativa del nimero
de horas de utilizaciéon de los distintos elementos en la accién formativa, asi como del
nimero de horas de uso anual. De no acreditarse debidamente esta circunstancia, se
consideraran, como minimo, el nUmero de horas anuales de trabajo fijadas por el
convenio colectivo aplicable. En su defecto, como regla general, se aplicaran 1.750
horas anuales.

21.4 Los gastos de amortizacion de los equipos no didacticos y de locales
independientes utilizados para el desarrollado de las labores de gestidon, programacion,
coordinacion, seguimiento, etc., son costes asociados a la ejecucidon de las acciones
formativas. El gasto se incluird en el apartado otros costes asociados y se calcularan
las imputaciones teniendo en cuenta todo lo indicado en los apartados anteriores,
aportando hoja explicativa con el célculo de las mismas.

En concreto, la maquinaria, utillaje, mobiliario y enseres, los equipos para
procesos de informacidn, las aplicaciones informaticas, ... ubicados fuera de las aulas y
talleres, no utilizados directamente por los alumnos en la formacion, asi como las
fotocopiadoras, se consideran equipos no didacticos.

21.5. El gasto se justificard al tiempo de la liquidacion, para cada elemento
incluido, mediante la presentacion de los siguientes documentos:
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— Las facturas de adquisiciéon de los distintos elementos y sus justificantes de
pago. Tratandose de bienes inmuebles se aportaran las escrituras de adquisicion.

— Escrito en el que se asevere que los gastos corresponden a inversiones
oficialmente registradas en la contabilidad del beneficiario de la subvenciéon y
que indique si ha obtenido alguna subvencién para financiar la adquisicién de los
elementos amortizables.

— Fichas de inmovilizado de cada uno de los elementos imputados.

- Cuadro en el que se consignen los datos relativos a la amortizacién de cada
elemento, segin modelo establecido por el Servicio Cantabro de Empleo, que
contendra los siguientes datos:

- Precio de adquisicion excluido, en su caso, el valor residual. Cuando se
trate de edificaciones, puesto que el valor del suelo no es amortizable,
debera desglosarse dicho valor, justificando documentalmente el valor
que se le atribuye.

- Fecha de entrada en funcionamiento. En caso de que difiera de la fecha
de la factura de compra, se justificara debidamente.

- Fecha de finalizacion de la vida util del elemento.

- Coeficiente de amortizacion aplicado para el calculo de las imputaciones
del gasto, entre alguno de los siguientes:

a) El coeficiente de amortizacion lineal maximo establecido en las tablas
de amortizacidén oficialmente aprobadas (Reglamento del Impuesto de
Sociedades vigente).

b) El coeficiente de amortizacion lineal que se deriva del periodo
maximo de amortizacion establecido en las tablas de amortizacion
oficialmente aprobadas (Reglamento del Impuesto de Sociedades
vigente).

c) Cualquier otro coeficiente de amortizacion lineal comprendido entre
los dos anteriormente mencionados.

- Cantidad anual amortizable: serd el resultado de aplicar al precio de
adquisicion del elemento patrimonial del inmovilizado alguno de los
coeficientes indicados anteriormente, considerando las instrucciones
para la aplicacion de la tabla de amortizacion que figura en el Anexo
“Tabla de Coeficientes de Amortizacion” del Reglamento del Impuesto
de Sociedades vigente. Si el importe anual amortizable asi calculado
fuera superior al importe real de amortizacién del elemento en el
ejercicio, segun se derive de la contabilidad del beneficiario, se
considerara éste ultimo.

- Numero de horas imputadas al curso.

- Numero de horas de uso anual

- Superficie destinada a la accién formativa, cuando corresponda.

- Superficie total del centro o entidad de formacién, cuando corresponda.

- Coste total imputado en concepto de amortizacién.

22. ALQUILER DE EQUIPOS DIDACTICOS Y PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE LAS
AULAS, TALLERES Y DEMAS SUPERFICIES UTILIZADAS EN EL DESARROLLO DE LA
FORMACION.

22.1 Comprende los gastos de alquiler de equipos didacticos y plataformas
tecnoldgicas y de las aulas, talleres y demas superficies utilizadas en el desarrollo de
la formacion.

Estos gastos deberdn presentarse debidamente desglosados por accidn
formativa y se imputaran, tratandose de equipos didacticos o plataformas
tecnoldgicas, por el nimero de participantes en el caso de uso individual o por horas
de utilizacién, y tratandose de aulas, talleres y demas superficies por el periodo de
duracion de la accién.
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Tendra la consideracion de coste directo subvencionable el gasto del alquiler de
los equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas y de las aulas, talleres y demas
superficies, definidos como costes directos en el apartado 21 de este Manual,
utilizados directamente en la formacién de los alumnos. De no ser asi, su gasto de
alquiler se imputara como coste asociado o indirecto.

22.2. Si los equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas o aulas, talleres y
demas superficies han sido arrendados exclusivamente para su utilizacion en la accién
formativa, se justificara el gasto mediante aportacién del contrato de alquiler, de las
facturas o recibos en los que aparezcan suficientemente detallados y cuantificados los
equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas o los locales que se arriendan y las
fechas concretas de arrendamiento, modelo 115 (Retenciones e ingresos a cuenta.
Rendimientos procedentes del arrendamiento de inmuebles urbanos) del periodo
justificativo del ingreso de la retencion practicada y los correspondientes justificantes
de pago.

22.3. En el supuesto de que el arrendamiento no se haya efectuado
exclusivamente para la ejecucion de la accién formativa, se justificard mediante la
presentacién de los documentos anteriormente descritos, junto con una memoria
razonada de la imputacién hecha a cada accién, conforme al siguiente método de

calculo:
Importe de la factura X N.© horas utilizacién o duracion de la
de arrendamiento accion, en su caso, en el periodo de
la factura

N.© horas uso en el periodo de la factura

22.4. Tratandose de bienes inmuebles u otros elementos y/o instalaciones a los
que sea de aplicacidn el factor superficie, el nimero de horas de uso en el periodo de
la factura coincidird con el niumero de horas de apertura del centro o entidad de
formacion en el periodo de la factura, y al resultado obtenido de la anterior operacion
habréd que aplicarle el coeficiente que resulte de dividir los metros cuadrados de
superficie utilizados en la accion, entre los metros cuadrados de superficie total del
local arrendado.

El beneficiario deberd presentar memoria razonada, expresiva de la superficie
total y de la que efectivamente se destina al desarrollo de la acciéon formativa,
considerando lo indicado en el apartado 21.3 de este Manual.

Igualmente, el beneficiario deberd presentar memoria justificativa del niumero
de horas de utilizacion de los distintos elementos en la accion formativa, asi como del
numero de horas de uso en el periodo de la factura. De no acreditarse debidamente
esta circunstancia, se consideraran, como minimo, el nimero de horas anuales de
trabajo fijadas por el convenio colectivo aplicable, prorrateadas al periodo de la
factura. En su defecto, como regla general, se aplicara la jornada establecida en el
articulo 34.1 del Estatuto de los Trabajadores de 40 horas semanales de trabajo
efectivo, lo que supone 8 horas diarias de uso, que se multiplicard por el nimero de
dias de trabajo que comprenda el periodo de la factura.

22.5 Los gastos de alquiler de los equipos no didacticos y de locales
independientes utilizados para el desarrollado de las labores de gestion, programacion,
coordinacidn, seguimiento, etc, son costes asociados a la ejecucién de las acciones
formativas. El gasto se incluird en el apartado otros costes asociados y se calcularan
las imputaciones teniendo en cuenta todo lo indicado en el apartado de amortizacion,
aportando hoja explicativa con el célculo de las mismas.

En concreto, la maquinaria, utillaje, mobiliario y enseres, los equipos para
procesos de informacion, las aplicaciones informaticas, ... ubicados fuera de las aulas y
talleres, no utilizados directamente por los alumnos en la formacidn, asi como las
fotocopiadoras, se consideran equipos no didacticos.
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Igualmente, las imputaciones del gasto de alquiler de los elementos utilizados
en las tareas de preparacion, gestion, seguimiento y/o justificacion de las acciones
formativas, y todas aquellas efectuadas en periodos anteriores y posteriores a la
duraciéon del curso, son un coste asociado o indirecto. El gasto se incluird en el
apartado otros costes asociados. Para el calculo de las imputaciones, de la superficie
destinada al desarrollo de la accién formativa se descontard la superficie de las aulas,
si éstas no estan ocupadas por los alumnos, considerando Unicamente la parte
proporcional de los espacios comunes utilizados en dichas tareas. Se aportard hoja
explicativa con el célculo de las imputaciones.

22.6. En el caso de bienes inmuebles, no se podran imputar aquellos conceptos
que segun la ley o el contrato de arrendamiento no sean de cargo del arrendatario.
Tampoco se admitird, como coste directo, la imputacion del gasto por el IBI. No se
admitird la imputacion de pagos de atrasos al arrendador, salvo que los mismos se
hubieran devengado durante el periodo subvencionable.

22.7. Cuando el beneficiario sea propietario de elementos de las mismas o
semejantes caracteristicas que los que han sido alquilados, para poder imputar el
gasto de alquiler, tendra que presentarse escrito justificativo de la necesidad de dicho
alquiler.

22.8. El centro debera conservar a disposicién de los 6rganos de auditoria y
control, en caso de imputacion de gastos de alquiler:

- Copia compulsada de la declaraciéon censal de alta del propietario en
Hacienda.

- Original del modelo 180 (Retenciones e ingresos a cuenta. Rendimientos
procedentes del arrendamiento de inmuebles urbanos. Resumen anual) en el que se
declare la retribucion percibida por el propietario y la retencidon practicada al mismo.

23. ARRENDAMIENTO FINANCIERO DE EQUIPOS DIDACTICOS Y PLATAFORMAS
TECNOLOGICAS Y DE LAS AULAS, TALLERES Y DEMAS SUPERFICIES UTILIZADAS EN
EL DESARROLLO DE LA FORMACION.

23.1. Comprende los gastos de arrendamiento financiero, excluidos sus
intereses, de equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas y de las aulas, talleres y
demas superficies utilizadas en el desarrollo de la formacién.

Estos gastos deberan presentarse debidamente desglosados por accion
formativa y se imputaran, tratandose de equipos didacticos o plataformas
tecnoldgicas, por horas de utilizacion, y tratdndose de aulas, talleres y demas
superficies por el periodo de duracion de la accion.

Tendrd la consideracion de coste directo subvencionable el gasto del
arrendamiento financiero de los equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas y de las
aulas, talleres y demas superficies, definidos como costes directos en el apartado 21
de este Manual, utilizados directamente en la formacion de los alumnos. De no ser asi,
su gasto se imputara como coste asociado o indirecto.

Seran subvencionables las cuotas abonadas por el arrendatario al arrendador,
excluidos los intereses y otros costes ligados al contrato de arrendamiento financiero,
especificamente el ejercicio de la opcién de compra, el margen del arrendador,
seguros e intereses de costes de refinanciacion.

23.2. Para el célculo de la imputacion se estara a lo previsto para el alquiler de
tales bienes en este manual. Se acompafiard copia del contrato de arrendamiento
financiero del que se derive si existe o no la opcién de compra. En caso de que no
venga consignada esta circunstancia, se considerarda que existe dicha opcion.
Igualmente, se aportaran los correspondientes justificantes de pago.
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23.3. En el caso de los contratos de arrendamiento que no contengan una
opcion de compra y cuya duracion sea inferior al periodo de vida util del activo a que
se refiere el contrato, el arrendatario deberd poder demostrar que el arrendamiento
financiero era el método mas rentable para obtener el uso de los bienes. Si los costes
hubieran sido mas bajos de haberse utilizado un método alternativo, los costes
adicionales se deduciran del gasto subvencionable.

23.4. Cuando el beneficiario sea propietario de elementos de las mismas o
semejantes caracteristicas que los que han sido arrendados a través de renting (sin
opcidn a compra), para poder imputar el gasto del arrendamiento financiero, tendra
que presentarse escrito justificativo de la necesidad de dicho arrendamiento.

24. MEDIOS Y MATERIALES DIDACTICOS Y BIENES CONSUMIBLES.

24.1 Comprende los gastos de medios didacticos y/o adquisicion de materiales
didacticos, asi como los gastos en bienes consumibles utilizados en la realizacion de
las acciones formativas, incluyendo el material de protecciéon y seguridad. Asimismo,
en el caso de la teleformacidn, se podran incluir los costes imputables a los medios de
comunicacion utilizados entre formadores y participantes.

Los medios y materiales didacticos y bienes consumibles deben resultar
estrictamente necesarios en adecuacion y cantidad.

Debera justificarse, mediante memoria razonada, la estricta necesidad de la
entrega a los docentes de materiales didacticos y/o de proteccidon o seguridad, para su
uso individual.

24.2. Se considerara material consumible aquel que es consumido por su
simple uso durante el desarrollo de la accion formativa, asi como los materiales no
fungibles que, debido a la actividad formativa, queden muy deteriorados o
inutilizables.

24.3. Se podra imputar como gasto en este apartado, el que generen los
manuales entregados a los alumnos, tanto si son adquiridos a terceros, como si el
propio centro formativo procede a su elaboracion.

24.4. Todos estos gastos deberdn presentarse debidamente desglosados por
accion formativa y se imputaran por el nimero de participantes en el caso de uso
individual de los medios o materiales; en otro caso, se imputaran por horas de
utilizacion. Cuando deban imputarse por horas de utilizacién, se establecerd la
proporcién entre las horas de utilizacién durante el curso, con respecto al nimero de
horas totales de utilizacién.

24.5. El beneficiario debera presentar:

- Facturas de adquisiciéon de los medios y/o materiales consumidos y sus
correspondientes justificantes de pago.

- Cuando el importe de la factura no sea imputable integramente a una accion
formativa, se acompafiard memoria en la que aparezca suficientemente detallado el
material imputado a la accién, indicando el nUmero de unidades imputadas y su coste.

- Recibi firmado por cada uno de los alumnos expresivo del material didactico,
y/o de proteccion o seguridad que les ha sido entregado para su uso individual.
Cuando sea precisa la reposicion de tales materiales, deberan ser presentados tantos
recibies adicionales como sea necesario. No se considerara justificado el gasto cuando
los materiales didacticos de un solo uso entregados a los alumnos no figuren en los
recibies o cuando los recibies no aparezcan firmados o estén firmados por personas
que no hayan participado en el curso. Si en los citados recibies no figura la cantidad
de los distintos elementos que han sido entregados, se entenderad entregada una
unidad.
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- Cuando se haga entrega a los docentes de materiales didacticos, y/o de
proteccion o seguridad, para su uso individual, debera aportarse recibi suscrito por el
docente. Cuando sea precisa la reposicion de tales materiales, deberan ser
presentados tantos recibies adicionales como sea necesario. No se considerard
justificado el gasto cuando los materiales didacticos de un solo uso entregados a los
docentes no figuren en los recibies o cuando los recibies no aparezcan firmados o
estén firmados por personas que no figuren como docentes. Si en los citados recibies
no figura la cantidad de los distintos elementos que han sido entregados, se entendera
entregada una unidad.

- El Servicio Cantabro de Empleo podra exigir una memoria que justifique los
consumos realizados, su relacion con el curso, la razonabilidad de las cantidades
consumidas y su coste.

24.6. No obstante lo dispuesto en este manual, cuando por razones de
economia u otras debidamente justificadas, el centro o entidad de formacion haya
adquirido medios y materiales didacticos con anterioridad a la notificacion del acuerdo
o resolucién de concesion de la subvencion, si se admitird la imputacion de la parte
que corresponda a dichas facturas.

25. SEGURO DE ACCIDENTES DE LOS PARTICIPANTES.

25.1. Se incluyen en este concepto los gastos de seguros de accidentes de los
alumnos, comprendiendo el importe de las pdlizas o primas correspondientes a todos
los alumnos asegurados, por riesgos que incluyan los de trayecto al lugar de
imparticion de las clases, y limitandose estrictamente en su duracién al periodo del
curso.

25.2. Las polizas que se contraten deberdn cubrir los riesgos establecidos en
las bases reguladoras.

25.3. Cualquier modificaciéon en la fechas de inicio y finalizacién supondra
necesariamente la adaptacion de la péliza a las nuevas fechas.

25.4. Estos gastos deberdn presentarse desglosados por accion formativa y su
imputacion se hara por el nimero de participantes.

25.5. En caso de contratos cuya cobertura exceda al curso concreto de que se
trate, se justificara debidamente la forma de determinacion del coste imputado, en
términos de horas y alumnos.

25.6. Este gasto se justificara al tiempo de la liquidacion con la presentacion de
los siguientes documentos:

-Contrato completo suscrito entre el beneficiario y la compafia de seguros,
debidamente firmado por ambas partes, y en el que conste debidamente
identificada la descripcion del curso, las coberturas contratadas, el periodo de
cobertura, el nimero de alumnos asegurados y la prima satisfecha.

- Recibo de la prima y su correspondiente justificante de pago.

No deben existir divergencias entre el recibo de la prima y el contrato de
seguro, por lo que se refiere a la duracidn del curso, nimero de podliza o cualquier otro
dato que figure en ambos documentos. Si las hubiera, se estard a los datos que
consten en la pdliza, sin perjuicio de que deba presentarse certificacion de la
compaifiia aseguradora, que explique suficientemente tal divergencia.
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26. PUBLICIDAD PARA LA ORGANIZACION Y DIFUSION DE LAS ACCIONES
FORMATIVAS.

26.1. Estos gastos deberan presentarse debidamente desglosados por accion
formativa.

26.2. Cuando se trate de un anuncio publicado en prensa, se debera aportar,
ademas de la factura y su correspondiente justificante de pago, fotocopia del anuncio,
que debe efectuarse de la pagina completa del diario, siendo visibles la fecha de la
publicacién y el medio de comunicacidn. El anuncio debera estar adaptado al modelo
que figura en el Manual de Normas de Procedimiento, en su caso.

Cuando en un mismo anuncio se publiciten varias acciones formativas, el coste
se imputara conforme al siguiente método de calculo:

Importe total factura / N.° total de acciones anunciadas

26.3. Cuando el gasto de publicidad para la organizacion y difusién de la accion
formativa consista en la elaboracion de folletos o carteles, se justificara y acreditara
en la forma establecida para los anuncios en prensa, acompafando un ejemplar de los
mismos.

Los carteles exteriores del centro o entidad de formaciéon en los que se
publicitan las especialidades formativas inscritas o acreditadas, se imputaran, en su
caso, conforme a lo previsto para la amortizacion en este Manual, no siendo
subvencionable el gasto en el apartado de publicidad.

26.4. Si el gasto de publicidad consiste en el envio de cartas, se justificara
mediante la factura detallada expedida por el servicio de correos empleado, asi como
su correspondiente justificante de pago. Asimismo, se presentara memoria, por cada
accion, del niumero de las cartas enviadas y el precio unitario de cada uno de los
envios, acompafando un ejemplar de las cartas enviadas.

26.5. Si el gasto de publicidad se realiza por cualquier otro medio distinto de
los descritos en este articulo, se justificara mediante las facturas, en las que aparezca
indicado claramente el medio utilizado y el objeto de la misma, asi como el contenido
de los mismos. En el caso de que la factura no sea imputable integramente a una
accién se justificard el gasto de forma andloga a la descrita en los apartados
anteriores.

26.6. Para los distintos tipos de publicidad sera imprescindible que conste
expresamente la cofinanciacién por el Gobierno de Cantabria a través del Servicio
Cantabro de Empleo y, en su caso, por el Fondo Social Europeo.

27. GASTOS DE TRANSPORTE, MANUTENCION Y ALOJAMIENTO PARA LOS
TRABAJADORES OCUPADOS QUE PARTICIPEN EN LAS ACCIONES FORMATIVAS
DIRIGIDAS PRIORITARIAMENTE A TRABAJADORES OCUPADOS.

27.1 Estos gastos deberdn presentarse debidamente desglosados por accion
formativa y su imputacion se hard por el nUmero de participantes.

27.2 Los gastos de desplazamiento, manutencién y alojamiento deberan
acreditarse mediante hojas de autoliquidacion de gastos de las personas participantes
en las acciones formativas, en las que figuren los datos identificativos de la entidad
beneficiaria, datos personales del alumno, detalle del concepto (tipo de gasto a que
tiene derecho) y motivo de los desplazamientos, importe diario reconocido, dias
totales de derecho por asistencia, importe total abonado y fecha y firmas del
responsable de la entidad y del interesado.

Serd necesario adjuntar la relacion nominal de las personas participantes cuyo
gasto se imputa.
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Las hojas de autoliquidacion deberan presentarse acompafiadas de la
documentacion que justifique el gasto recogido en las mismas: facturas, tiques,
billetes, justificantes de aparcamiento, etc,

En todo caso, se aplicaran los limites fiscales fijados en el Real Decreto
439/2007, de 30 de marzo (Reglamento del IRPF).

El pago del importe resultante a cada alumno en su hoja de liquidaciéon se
acreditara con los documentos bancarios de cargo en cuenta de la entidad beneficiaria
y de abono en la cuenta del alumno perceptor.

SECCION I1I

INSTRUCCIONES PARA LA CORRECTA JUSTIFICACION E IMPUTACION
DE LOS COSTES ASOCIADOS.

28. COSTES DE PERSONAL DE APOYO TANTO INTERNO COMO EXTERNO Y TODOS
LOS NECESARIOS PARA LA GESTION Y EJECUCION DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA.

28.1. Comprende los costes motivados por la administracion y direccion, que
sean estrictamente necesarios para la preparacion, gestion y ejecucion de la accidon
formativa, asi como por las actividades de coordinacion, seguimiento y control de la
actividad formativa. En particular, se incluyen los gastos del personal destinado a la
seleccion de alumnos.

El beneficiario debe presentar hoja explicativa en la que se relacionen las
tareas realizadas, el tiempo dedicado por cada persona al mes a esas tareas, y el
coste de las mismas.

La entidad beneficiaria debera crear, documentar y custodiar un sistema con
valor probatorio suficiente acerca de la realidad de las horas imputadas, tales como
partes de trabajo o cualquier otro sistema de seguimiento de tareas, refrendados por
los trabajadores, que permita respaldar lo aseverado en la declaracion responsable
emitida por el beneficiario, y que evidencie la relacion entre las horas imputadas, las
tareas desarrolladas y la ejecucion de la accion.

28.2. Si existe personal interno contratado para la realizacion de las tareas, e
igualmente se pretende imputar costes de personal externo, sera imprescindible que
se justifique esta necesidad.

28.3. Respecto de la justificacion de estos gastos, se atenderd a los mismos
criterios y férmulas de imputacién, asi como documentacion a presentar, que se han
establecido para la retribucidn de los formadores.

En ningln caso serd subvencionable el coste que supongan las bajas laborales
para el centro o entidad de formacion (incluyendo las cotizaciones sociales), al no
participar en la accién formativa los trabajadores que se encuentren en esta situacion.

El precio de la hora imputado del personal de apoyo, en ndomina o factura, en
ninguin caso, podra superar en 10 veces el valor del mdédulo econémico fijado en la
concesion de la subvencion, por hora y alumno. En caso de sobrepasar dicha
proporcién, la diferencia no sera subvencionable.

29. GASTOS FINANCIEROS
Comprende los gastos financieros directamente relacionados con la actividad
subvencionada y que resulten indispensables para la adecuada preparacién o

ejecucion de la misma. No serdn subvencionables los intereses deudores de las
cuentas bancarias ni los gastos derivados de las transferencias bancarias.
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Se incluirdn los gastos de establecimiento de garantias bancarias o de otras
instituciones financieras, asi como las comisiones y costes de mantenimiento que
conlleven hasta la finalizacién del plazo de justificacion, cuando estén relacionados
directamente con la actividad subvencionada, resulten indispensables para la
adecuada preparacion o ejecucion de la misma y sean exigidas por las bases
reguladoras. Deberd, en todo caso, acompafiarse de un justificante bancario y una
descripcion del gasto generado.

30. OTROS COSTES: LUZ, AGUA, CALEFACCION, MENSAJERIA, CORREO,
LIMPIEZA, VIGILANCIA Y OTROS COSTES.

30.1. GASTOS DE CORREO Y MENSAJERIA.

Los gastos de correo y mensajeria correspondientes exclusivamente a una
accién formativa, podran imputarse al cien por cien a dicha accién, siempre que
respondan a un criterio de racionalidad.

Los gastos de correo y mensajeria correspondientes simultdneamente a varias
acciones formativas, se imputaran a dichas acciones conforme al siguiente método de
célculo:

Importe total factura / N.° de acciones

El gasto se justificard mediante la presentacién de la factura correspondiente y
su justificante de pago.

30.2 LUZ, AGUA, CALEFACCION, TELEFONO, FAX, INTERNET Y OTROS SUMINISTROS
DE PAGO PERIODICO.

30.2.1. El gasto se justificard mediante la presentacién de las facturas
completas, en las que figure el periodo de lectura, y sus justificantes de pago.
Asimismo, se aportara hoja explicativa con los célculos efectuados por cada una de las
facturas imputadas, a la que se acompafiara un calendario de los periodos a los que se
refieren los célculos.

El coste no se imputara atendiendo a la fecha de emision de la factura ni a la
fecha de pago, sino al periodo de consumo o de cuota que conste en la factura. Si una
misma factura comprende coste de cuota fija y coste de periodo de consumo (p.e.
facturas de teléfono), la imputacion de todos los conceptos comprendidos en la factura
se efectuara atendiendo al periodo de consumo. Si una factura comprende sélo coste
de cuota fija, se atendera al periodo al que se refiera dicha cuota.

30.2.2. La imputacion, se efectuara aplicando la siguiente formula:

I= Fx HC x SC /HA x ST.

Siendo:

I= Imputacion.

F= Importe factura

HC= Total de horas imputables a la acciéon formativa en el periodo al que se refiere la
factura.

SC= Superficie utilizada para la accion formativa.

HA= Total de horas de apertura del centro o entidad de formacion en el periodo al que
se refiere la factura, esto es:
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N°© de dias de apertura del centro o entidad de formacion en el periodo al que
se refiere la factura x Horas diarias de apertura

ST= Superficie total del centro o entidad de formacion.

El beneficiario deberd presentar memoria razonada, expresiva de la superficie
total y de la que efectivamente se destina al desarrollo de la accion formativa,
considerando lo indicado sobre los cdlculos y justificacion de la superficie en el
apartado 21 de este Manual.

Igualmente, el beneficiario debera presentar memoria justificativa del nimero
de horas imputables a la accidén formativa en el periodo al que se refiere cada una de
las facturas, asi como del total de horas de apertura del centro o entidad de formacion
en el periodo al que se refiere cada una de las facturas que, salvo causa debidamente
acreditada, en ningln caso podra ser inferior al nimero de horas de trabajo fijadas
por el convenio colectivo aplicable prorrateadas al periodo de la factura. En su defecto,
como regla general, se aplicara la jornada establecida en el articulo 34.1 del Estatuto
de los Trabajadores de 40 horas semanales de trabajo efectivo, lo que supone 8 horas
diarias de trabajo efectivo.

30.3. COMUNIDAD DE PROPIETARIOS

El gasto se justificara mediante la presentacion de los recibos o facturas y sus
correspondientes justificantes de pago. Estos gastos pueden ser abonados
directamente por el beneficiario como arrendatario o abonados por el arrendador
quien los repercute en la factura de alquiler. Se deberd presentar el contrato en el que
consten los términos pactados. La imputacion se efectuard, segun la formula del
apartado anterior (I= F x HC x SC /HA x ST). Asimismo, se aportara hoja explicativa
con los célculos de imputacion efectuados.

30.4. LIMPIEZA, VIGILANCIA Y OTROS SERVICIOS PERSONALES.

30.4.1. Cuando los servicios se lleven a cabo por personal contratado por
cuenta ajena directamente por el beneficiario, la imputacion de la ndmina y de la
Seguridad Social, se efectuard aplicando los mismos criterios y férmulas, asi como
documentacion a presentar, que se han establecido para la retribucion de los
formadores.

En ningln caso serad subvencionable el coste que supongan las bajas laborales
para el centro o entidad de formacién (incluyendo las cotizaciones sociales), al no
participar en la accién formativa los trabajadores que se encuentren en esta situacion.

El precio de la hora imputado del personal de servicios, en ndmina o factura, en
ningln caso, podra superar en 10 veces el valor del médulo econdmico fijado en la
concesion de la subvencion, por hora y alumno. En caso de sobrepasar dicha
proporcion, la diferencia no serad subvencionable.

Se acompafara hoja explicativa, en la que se indiquen los calculos realizados,
asi como el nimero de horas imputadas a la accion formativa.

La entidad beneficiaria debera crear, documentar y custodiar un sistema con
valor probatorio suficiente acerca de la realidad de las horas imputadas, tales como
partes de trabajo o cualquier otro sistema de seguimiento de tareas, refrendados por
los trabajadores, que permita respaldar lo aseverado en la declaracién responsable
emitida por el beneficiario, y que evidencie la relaciéon entre las horas imputadas, las
tareas desarrolladas y la ejecucién de la accion.

30.4.2. En caso de que se contrate un profesional o empresa mediante
arrendamiento de servicios, el coste a imputar se justificard mediante contrato, la
factura y su justificante de pago.
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Si en la factura no figura desglosado el coste correspondiente a la accion
formativa, el mismo se hallard mediante la aplicacion de la férmula y de los criterios
de imputacion establecidos en el apartado 30.2.2 del presente Manual.

30.4.3. Debido a los especiales requisitos que deben cumplirse para que los
gastos de asesoria juridica o financiera se consideren subvencionables, cuando se
impute la factura de una asesoria, la misma deberd especificar el/los tipo/s
especifico/s de tareas que se remuneran, y el precio correspondiente a cada una de
ellas.

30.5. OTROS COSTES NO ESPECIFICADOS ANTERIORMENTE.

30.5.1 Seran subvencionables siempre que cumplan los requisitos que se
establecen con caracter general para considerar un gasto subvencionable, y que su
imputacion sea racional y proporcional al tiempo de desarrollo de la acciéon formativa,
y en su caso, a la superficie destinada a la accién formativa, segin las férmulas
establecidas en el presente Manual.

30.5.2. Los costes que correspondan a gastos de mantenimiento de
instalaciones y otros de naturaleza periddica (p.e. recarga de extintores, seguros
multirriesgo, etc.), no podran imputarse en su totalidad al momento en el que se
efectlia su pago, sino que deberan prorratearse entre el periodo al que se refiere el
gasto (p.e. si es anual, entre 365 dias por el nimero de dias naturales del curso),
para a continuacion calcular la imputacion segin la formula y los criterios establecidos
en el punto 30.2. del presente Manual. De no indicarse el citado periodo en la factura
correspondiente, se entendera una periodicidad anual.

En el caso de mantenimiento de equipos, la imputacion se calculard dividiendo
el importe de la factura entre el nimero de horas de utilizacion del equipo en el
periodo a que se refiere el gasto y a continuaciéon multiplicar el resultado obtenido por
las horas de utilizacion del equipo en la acciéon formativa en dicho periodo. De no
indicarse el citado periodo en la factura correspondiente, se entenderd una
periodicidad anual.

El beneficiario deberd presentar memoria justificativa del nimero de horas de
utilizacion de los distintos elementos en la accion formativa, asi como del nimero de
horas de uso en el periodo de la factura que, salvo causa debidamente acreditada, en
ningun caso podra ser inferior al nUmero de horas de trabajo fijadas por el convenio
colectivo aplicable prorrateadas al periodo de la factura. En su defecto, como regla
general, se aplicard la jornada establecida en el articulo 34.1 del Estatuto de los
Trabajadores de 40 horas semanales de trabajo efectivo, lo que supone 8 horas
diarias de trabajo, 6 1.750 horas anuales.

30.5.3. En cuanto a los costes por reparaciones, solo serd subvencionable el
coste por reparacion que se haya ocasionado directamente por la imparticion de la/s
accion/es formativa/s. El criterio de imputacion de este coste se realizara a través de
la relacion horas del curso en el mes en el que se efectla la reparacion entre horas
totales de cursos y/u otras actividades que utilicen el bien en ese mes.

30.5.4. En ningln caso se admitird la imputacion de aquellos costes que de
ninguna manera son necesarios para el desarrollo de la accidon formativa, sino gastos
realizados por pura voluntad del beneficiario, tales como cuotas pagadas por la
pertenencia a asociaciones.

31. GASTOS DE EVALUACION Y CONTROL DE LA CALIDAD.

En los Planes de formacidén dirigidos prioritariamente a los trabajadores
ocupados, seran subvencionables los costes de evaluacion y control de la calidad de la
formacion, segun lo previsto en el articulo 33.5 y en el apartado 2 del Anexo I de la
Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto
395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacion
profesional para el empleo, en materia de formacion de oferta y se establecen las
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bases reguladoras para la concesion de subvenciones publicas destinadas a su
financiacion.

Para estos costes, se atenderd a los mismos criterios, documentaciéon y
formulas de imputacién que los establecidos para las acciones formativas, en funcion
de cada tipo de gasto.

Las convocatorias establecerdn los términos y condiciones para la realizacion,
imputacion vy justificacion de estos costes.

boc.cantabria.es

CVE-2014-12168

31/31




		2014-08-28T08:49:24+0200
	BOLETIN OFICIAL DE CANTABRIA




