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1.Introduccién

La presente guia esta dirigida a las entidades beneficiarias de los fondos para la
financiacion de planes de formacion en el marco del Acuerdo de Formacion para el
Empleo de las Administraciones Publicas (en adelante AFEDAP), durante el afio 2021,
de acuerdo con la Resolucion de 16 de abril de 2021 (BOE n°. 95 de 21 de abril de

2021), del Instituto Nacional de Administracion Puablica (en adelante INAP), por la que

se establecen los criterios y el procedimiento para la distribucién, aplicacion y gestion
de fondos destinados a la financiaciéon de planes de formacién en el d&mbito de la
Administracion General del Estado, que deban presentar la cuenta justificativa
simplificada y que son descritas en el articulo 10, justificacién de los gastos y acredita-
cibn de las actividades realizadas por parte de los departamentos ministeriales y
organismos publicos dependientes de la Administracion General del Estado, asi como

las universidades publicas vinculadas a ella.

De acuerdo con la normativa vigente en esta materia, las entidades beneficiarias estan
obligadas a justificar la aplicacion de los fondos percibidos ante el INAP. En este
sentido la Resolucion de Resolucidon de 29 de abril de 2021, (BOE n° 109 de 7 de
mayo de 2021), del INAP, establece el plazo para la presentaciéon de la justificacion de

esos fondos que se concreta en su articulo 4°.

Este documento pretende ser una guia basica en la que se recogen las reglas que
deberan observarse, en el ambito de la Administracion General del Estado, por los
departamentos ministeriales y organismos publicos de ella dependientes, asi como las

universidades publicas a ella adscritas.

Se recogen instrucciones generales tanto para la imputacion de los gastos realizados a
los distintos conceptos de gastos recogidos en el articulo 9 de la Resolucién de 16 de
abril, como para la aportacién al INAP de la documentacion justificativa de la realiza-

cion de la actividad y de los gastos imputados.

En buena medida, esta guia esta condicionada por la utilizacién del Portal de Forma-
cion para el Empleo de las Administraciones Publicas (en adelante Portal FEDAP),
herramienta informatica utilizada en la presentacion de los planes de formacion, sus
adaptaciones y modificaciones, y en la que se ha disefiado un modulo especifico para

la presentacion de la documentacion que conforma la justificacion.
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2.Documentacion justificativa

Conforme a lo establecido en el articulo 4 de la Resolucién de 29 de abril de 2021, la
justificacion de la realizacién de los planes de formacion y de los gastos incurridos, se
llevara a cabo mediante la presentacion, a través del portal FEDAP, de la cuenta

justificativa en el plazo comprendido entre 1 de enero y el 28 de febrero de 2022.

Las entidades beneficiarias aportaran al INAP la documentacion acreditativa de la
realizacion de los planes de formacién y la justificacion de los gastos realizados y que

pueden ser financiables por los fondos concedidos.

En el &mbito de la Administraciéon General del Estado, los departamentos ministeriales
y organismos publicos de ella dependientes, asi como las universidades publicas a ella

adscritas, deberan aportar:

a) Datos sobre la ejecucion de las acciones formativas que conforman el plan de

formacion.

b) Datos de los gastos realizados por cada uno de los tipos de gasto recogidos en

el presupuesto del plan de formacion.

c) Certificado acreditativo de la realizacion de las actividades, asi como de los

gastos realizados y su pago.

d) Una relacion clasificada de los gastos de la actividad, con identificacion del

acreedor y del documento, su importe, fecha de emision y fecha de pago.
e) Datos estadisticos para la memoria de gestién de 2021.

En el supuesto de que los fondos transferidos sean superiores al importe de los gastos
justificados, el promotor debera reintegrar dicho exceso en la cuenta del INAP, en el
Banco de Espafia (IBAN: ES36 9000.0001.20.0200004333) y aportar en la documenta-

cion justificativa la carta del pago del reintegro efectuado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 77 de la Ley 47/2003, de 26 de noviem-
bre, General Presupuestaria; si transcurrido el plazo de justificacion, el beneficiario no
ha presentado la documentacién justificativa, el INAP le requerira para que en el plazo
improrrogable de 15 dias sea presentada, con apercibimiento de que la falta de
presentacion dara lugar a la exigencia de reintegro y a las demas responsabilidades

establecidas en las demas normas aplicables.
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3.Gastos imputables al plan de formacion

Se consideran gastos imputables al plan de formacion los recogidos expresamente en
el articulo 9 de la Resolucién de 16 de abril de 2021, siempre que cumplan los

siguientes requisitos:
a) Que el coste de los gastos no supere el valor de mercado.

b) Que se realicen entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del ejercicio presu-

puestario correspondiente.

c) Que se encuentren efectivamente pagados a fecha de finalizacion del plazo de
justificacion.

d) En ningln caso se consideraran gastos financiables los impuestos indirectos
cuando sean susceptibles de recuperacion o compensacion. Asi, sera gasto fi-
nanciable el importe de la base imponible, y s6lo en el supuesto de que el be-
neficiario esté exento o no sujeto a tributacién por el impuesto sobre el Valor
Anadido —IVA-, se considerara también como gasto el importe correspondiente
a dicho impuesto. Dicho de otro modo, el IVA constituye un gasto soélo si el be-
neficiario lo sufraga en parte o en su totalidad y no puede recuperarlo, pudien-
do ser del 100% al 0% en funcién del régimen de tributacién de la actividad y
del beneficiario. La no recuperaciéon de todo o parte del IVA supone una situa-
cion fiscal excepcional que debera ser acreditada por el beneficiario mediante

un certificado de exencion o prorrata.

Segun el apartado 2 del articulo 9 de la Resolucion de 16 de abril de 2021, los

gastos financiables con cargo a las acciones formativas ayuda son los siguientes:
1. Gastos directamente imputables a las actividades formativas:

a) Gastos de formadores internos y externos en el ejercicio de actividades de
preparacién, imparticion, tutoria y evaluacion a los participantes.

b) Gastos de medios y materiales didacticos, como textos y materiales de un
solo uso por el alumno (compra, elaboracién, reproduccién y distribucién), y
materiales de trabajo fungibles utilizados para el desarrollo de las activida-

des de formacion.

c) Gastos por la elaboracion de contenidos para la imparticiébn de cursos a tra-

vés de internet.
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d) Gastos de alojamiento, manutencion y desplazamiento de los intervinientes
en las acciones formativas (alumnos, coordinadores, personal de apoyo y
profesorado). Las entidades beneficiarias a las que les sea de aplicacion el
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por ra-
zon del servicio, se ajustaran a las cuantias y condiciones establecidas en
el mismo. Para las demas entidades beneficiarias, se observaran los princi-
pios generales, los requisitos de los gastos y la forma de justificacién esta-
blecidos en dicha norma, limitandose las cuantias maximas diarias subven-
cionables, con caracter general, las establecidas en dicha norma para el

grupo 2.

e) Gastos de alquiler, tanto de instalaciones como de equipamiento, necesarios

para el desarrollo de las actividades formativas.

2. Gastos directamente imputables a las actividades complementarias co-
rrespondientes a la contratacion de servicios con terceros para la realizacion
de dichas actividades, con el limite méximo del 2% sobre el importe total con-
cedido, de acuerdo con el articulo 3.1 Resolucion de 29 de abril de 2021.

3. Gastos generales asociados a la ejecucion de las actividades financiables
gue no puedan ser imputados de forma directa a las acciones formativas y ac-
tividades complementarias, con el limite maximo del 10% de total de los gas-
tos directos justificados, segun el articulo 3.2 Resolucién de 29 de abril de
2021:

a) Gastos de personal de apoyo, tanto interno como externo, para la gestion y

ejecucion del plan.

b) Gastos de alquiler de instalaciones y equipamiento no imputables directa-

mente a las actividades previstas en el plan de formacién.

¢) Seguros, incluido, en su caso, el de la cobertura de accidentes de los parti-
cipantes en coherencia con la disposicion adicional tercera del AFEDAP.

d) Gastos de publicidad y difusion.

e) Gastos de evaluacién y control.
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f) También se incluyen como gastos generales, otros gastos indirectos en
concepto de agua, gas, electricidad, mensajeria, teléfonos, material de ofici-
na consumido, vigilancia y limpieza y otros no especializados imputables al
plan de formacion, con el limite méximo del 6% del total de los gastos direc-
tos y sin que sea precisa su justificacion documenta, de acuerdo con el ar-
ticulo 3.3 Resoluciéon de 29 de abril de 2021.

4.Forma de presentacion de la documentacion justificativa

En la presentacion de la documentacion justificativa, que deberd efectuarse como

fecha limite el 28 de febrero del afio siguiente al de concesion, hemos de distinguir:

4.1 Presentacion por medios electronicos a traveés del Portal de FEDAP, firmada
electrobnicamente por el representante legal, que contendré:

a) Datos sobre la ejecucion de las acciones formativas que conforman el Plan
de formacion. (Documento generado automaticamente a través de los da-

tos grabados).

b) Datos de los gastos realizados por cada uno de los conceptos de gasto
recogidos en el presupuesto del plan de formacion. (Documento generado

automaticamente a través de los datos grabados).

c) Certificado acreditativo de la realizacion de las actividades, asi como de
los gastos realizados y su pago. (Documento generado automaticamente
a través de los datos grabados).

d) Datos estadisticos necesarios para la elaboracién de la Memoria Anual de
Actividades. (Documento generado automaticamente a través de los da-

tos grabados).

e) Relacion clasificada de los gastos, con identificacion del acreedor y del
documento, su importe, fecha de emisién y fecha de pago. A este fin, se
anexara un fichero segun el Modelo que se acompafia o similar. (Adjuntar
fichero Excel, Word, Pdf, etc.).
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Pagina 1
Promotor: <Nombre del promotors
CIF: <CIF =
N° Expedientelafio: =Numero de expedients/afio=
RELACION DE JUSTIFICANTES DE GASTOS IMPUTADOS A LA SUBVENCION:
Justificantes imputados a la accion formatva: <identificacion de |2 acodan formatvas
Identificacion ' , Fecha factura / Fecha del pago Importe factura / Importe imputado
justificante Proveedor | perceptor CIFTNIF justificante efectivo justificante (bruto) (bruto)
TOTAL JUSTIFICADO
Justificantes i os a la actividad complementaria: <identificacion de a2 actvidad complementana=
Identificacion ' , Fecha factura / Fecha del pago Importe factura / Importe imputado
justificante Proveedor | perceptor CIF I NIF justi efectivo justificante (bruto) (bruto}
TOTAL JUSTIFICADO
Justificantes imputados a gastos generales: <identificacion del gasto: Gastos de apoyo a la gestion [ Alguileres de instalacicnes y eguipamiento / Seguro / Publicidad y difusién |
Gastos de evaluacién v control / Otros gastos indirectos =
Identificacion o . . Fecha factura / Fecha del page Importe factura ! Importe imputado
justificante Proveedor / perceptor CIF FNIF justificante efectivo justificante (bruto) {bruto)
TOTAL JUSTIFICADO
TOTAL JUSTIFICADO: <suma de los totales de las acciones formativas, actividades complementaria y gastos generales>

Nota aclaratoria: Este documento debe recoger en cada hoja la identifica-

cion del promotor y nimero de expediente del plan al que se refiere, asi co-

Mo numerarse correlativamente las paginas.

Debera tenerse en consideracion en la cumplimentacién de este documento

lo siguiente:

El “TOTAL JUSTIFICADO” por accién formativa debe ser igual que el impor-

te grabado en el portal para dicha accién.

El “TOTAL JUSTIFICADO” de toda la relacidon debe ser igual al Total justifi-
cado a través del Portal FEDAP y, en ningln caso sera superior a la ayuda

concedida.

De esta manera los importes de la “relaciéon de los justificantes de gastos
imputados a la ayuda de formacion® seran coherentes con los totales certifi-
cados por el Representante del Plan, a través de la firma y envio telematico
de la justificacion. Por parte del INAP la incoherencia entre los datos consig-
nados en la relacion y los justificados a través del portal FEDAP dara lugar a

la apertura de la oportuna incidencia de la revision.
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f) Informe de evaluacion y control de la calidad de la formacion, articulo 10.
6 de la Resolucion de 16 de abril de 2021. El Portal FEDAP tiene infor-
macién de carécter orientativo para la elaboracién del Informe. Dicha in-
formacion estéd disponible en el menu Planes-Justificacion dentro de la

pestafia Relacion justificantes gasto/Informe evaluacion.

g) La justificacion del ingreso en la cuenta del INAP del importe no justifica-

do. (Adjuntar fichero en formato Pdf, imagen etc.).

h) Otra documentacion que la entidad beneficiaria estime oportuna.

5.Consideraciones generales:
5.1. Plazo de justificacion

El plazo para la presentacion de la justificacion comienza el dia 1 de enero de
2021 y finaliza el 28 de febrero de 2022. Si transcurrido este plazo no ha presen-
tado la documentacion justificativa, el INAP le requerira para que en el plazo im-
prorrogable de 15 dias habiles sea presentada, con apercibimiento de que la fal-
ta de presentacion dara lugar a la exigencia de reintegro y a las demés respon-
sabilidades establecidas en las deméas normas aplicables.

5.2. Periodo de realizacion de los gastos y criterio de devengo

Los gastos y las actividades contempladas en el Plan formativo, han de realizar-
se dentro del plazo de ejecucion. Para determinar la fecha en que se produce el
gasto se aplicara el criterio de devengo, por lo que las facturas y demas docu-
mentos justificativos deberan expresar la fecha en que se produjo el servicio o

suministro.

5.3. Pago de los gastos

En todo caso, los gastos imputados han de estar efectivamente pagados a 28 de
febrero de la anualidad en que finaliza el plazo para la presentacion de la justifi-

cacion.
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5.4. Reintegro de remanentes y liquidacion de intereses de demora

En el supuesto que los fondos transferidos sean superiores al importe de los
gastos justificados, el promotor debera ingresar dicho exceso en la cuenta del
INAP en el Banco de Espafa (IBAN: ES36 9000.0001.20.0200004333) y aportar

la justificacion de dicho reintegro.

Sin perjuicio de lo anterior, el INAP podra acordar el inicio de un procedimiento
de reintegro, cuando en el transcurso de la revision que realiza el INAP sobre la
justificacion presentada, o como consecuencia del control financiero que realiza
la Intervencion General de la Administracion del Estado (IGAE), se concluya que
existe algun incumplimiento por parte del beneficiario en sus obligaciones para
justificar los fondos transferidos.

Para resolucion de cualquier duda o incidencia podra contactar con el INAP:

® Consultas sobre el uso del Portal FEDAP y la tramitacion electrénica de las ayudas:
consultasfedap@inap.es / 91.273.91.49/91.273.91.75/91.273.92.14

@ Consultas e incidencias técnicas relacionadas con el uso del Portal FEDAP:
cau@inap.es (+34) 910 61 68 92, con horario de L a V de 08:00h a 20:00h
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