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1. Introduccién

La presente guia esta dirigida a las Organizaciones Sindicales, la Federacion Espafiola
de Municipios y Provincias y las Federaciones o Asociaciones de Entidades Locales de
ambito autondémico, beneficiarias en 2010 de ayudas para el desarrollo de planes de
formacion continua en el marco del IV AFCAP.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de subvenciones, las entidades
beneficiarias estan obligadas a justificar la aplicacion de los fondos percibidos ante el
INAP, como 6rgano concedente. En este sentido la Orden APU/53/2008 de 10 de enero
de Bases reguladoras y las respectivas convocatorias del INAP recogen la forma y

plazo de justificacion.

Este documento pretende ser una guia basica en la que se recogen las reglas que
deberan observarse por las Organizaciones Sindicales y Federaciones o Asociaciones
de Entidades Locales para justificar los diferentes gastos producidos con motivo de la

realizacion de los planes de Formacion Continua subvencionados.

Se recogen instrucciones generales tanto para la imputacion de los gastos realizados a
los distintos conceptos de gastos subvencionables, como para la aportacion al INAP de
la documentacién justificativa de la realizacion de la actividad y de los gastos
imputados.

En buena medida, esta guia esta condicionada por la implantaciéon en 2010 del Portal
de Formacion Continua (Portal FC, en adelante), herramienta utilizada en la solicitud de
los planes de formacién, sus adaptaciones y modificaciones, y en el que se ha
disefiado un médulo especifico de justificacion para la formacién y presentacion de la

documentacion que conforma la justificacion.

2. Documentacion justificativa

Segun las Resoluciones de Convocatoria de estas ayudas y conforme a lo establecido
en el punto 2 del apartado tercero de la Orden APU 53/2008, de 10 de enero, de bases
reguladoras, antes del 15 de marzo del afio siguiente al de concesion, los promotores
aportaran al INAP la documentacion acreditativa de la realizaciéon de los planes de
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formacioén y la justificacion de los gastos financiables incurridos en el afio natural de

concesion.

Las Organizaciones Sindicales, la Federacion Espafiola de Municipios y Provincias y
las Federaciones o Asociaciones de Entidades Locales de ambito autonémico deberan

aportar:

= Memoria explicativa de las actividades y gastos realizados.

» Datos sobre la ejecucién de las acciones formativas que conforman el Plan de
Formacion.

» Datos de los gastos realizados por cada uno de los conceptos de gasto recogidos
en el presupuesto del plan de formacion.

= Justificacion de los rendimientos financieros a que hace referencia el articulo 19.5
de la Ley 38/2003.

» Relacion clasificada de los gastos, con identificacion del acreedor y del documento,
su importe, fecha de emision y, en su caso fecha de pago.

» Las facturas, recibos u otros documentos justificativos de valor probatorio
equivalente en el tréfico juridico mercantil incorporados en la relacién a que hace
referencia el apartado anterior, asi como la documentacion acreditativa del pago.

» Los tres presupuestos y/o informes a que hace referencia el articulo 31.3 de la Ley
38/2003, General de Subvenciones.

En el supuesto que la subvencién concedida, afiadiendo en su caso los rendimientos
financieros a que hace referencia el articulo 19.5 de la Ley 38/2003, sea superior al
importe de los gastos justificados, el promotor debera ingresar dicho exceso en la
cuenta del INAP en el Banco de Espafia (9000.0001.20.0200004333) y aportar a la
justificacion la carta del pago del reintegro. Cuando el ingreso se efectle con
posterioridad al 15 de marzo el INAP procedera de oficio a iniciar un procedimiento de

reintegro por liquidacion de intereses de demora.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 70.3 del RD 887/2003 por el que se
aprueba el Reglamento de la Ley de Subvenciones, si transcurrido el plazo de
justificacion el beneficiario no ha presentado la documentacion 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

demas responsabilidades establecidas en la Ley General de Subvenciones.
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3. Gastos subvencionables

Se consideran gastos subvencionables los recogidos expresamente en el apartado
noveno de la Orden APU/53/2008 de Bases reguladoras y, que de acuerdo con el
articulo 31 de la Ley 38/2003 y el articulo 83 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio,
por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley, cumplan los siguientes requisitos:

Que el coste de adquisicién de los gastos subvencionables no supere el valor de

mercado.

= Se realicen entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2010.

» Hayan sido efectivamente pagados a 15 de marzo de 2011, fecha de finalizacion del
periodo de justificacion.

= Cuando el importe del gasto subvencionable supere la cuantia de 12.000 euros en
el supuesto de suministro de bienes o prestacion de servicios por empresas de
consultoria o0 asistencia técnica, el promotor debera 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 las
especiales caracteristicas de los gastos subvencionables no exista en el mercado
suficiente numero de entidades que lo suministren o presten. La eleccion entre las
ofertas presentadas, que debera aportarse en la justificacion, se realizar4 conforme
a criterios de eficiencia y economia, debiendo justificarse expresamente en una
memoria la eleccion cuando no recaiga en la propuesta econémica mas ventajosa.

= En ningln caso se consideraran gastos financiables los impuestos indirectos

cuando sean susceptibles de recuperacidon o compensacion.

Asi, seré gasto financiable el importe de la base imponible, y s6lo en el supuesto de

que el beneficiario esté exento o0 no sujeto a tributacion por el impuesto sobre el

Valor Afadido -IVA-, se considerara también como gasto el importe

correspondiente a dicho impuesto. Dicho de otro modo, el IVA constituye un gasto

subvencionable sélo si el beneficiario lo sufraga en parte o en su totalidad y no

puede recuperarlo, pudiendo ser del 100% al 0% en funcién del régimen de

tributacion de la actividad y el beneficiario. La no recuperacion de todo o parte el

IVA supone una situacion fiscal excepcional que debera ser acreditada por el

beneficiario mediante un certificado de exencion o prorrata.
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Segun el apartado noveno de la Orden APU/53/2008 de Bases reguladoras los gastos

financiables con cargo a la ayuda son los siguientes

>

Gastos imputables a las acciones formativas:

Gastos de formadores: sueldos u honorarios del personal docente.

Gastos de medios y materiales didacticos: textos y materiales de un solo
uso por el alumno (compra, elaboracion reproduccion y distribucién) y los
materiales de trabajo fungibles utilizados durante la actividad de

formacion.

Gastos de alojamiento, manutencion y desplazamiento, si procediera, de
los intervinientes en las acciones formativas (alumnos, coordinadores,

personal de apoyo y profesorado).
Gastos por contratacion de actividades formativas con empresas.
Gastos de personal coordinador y auxiliar.

Gastos de alquileres tanto de instalaciones como de maquinaria.

Gastos que tengan su origen en la ejecucion del pla n e imputables a la

totalidad de éste -Gastos generales-

Gastos del personal coordinador y auxiliar.

Alguileres, tanto de instalaciones como de maquinaria.
Seguros.

Gastos de administracion, organizacion y publicidad.
Contratacion de servicios con empresas.

Gastos de evaluacion (no podran superar el 2% de la cuantia global

aprobada al plan de formacion)

Gastos de dificil justificacion (hasta un 10% de la cuantia global

aprobada al plan de formacion):

agua, gas, electricidad, mensajeria y teléfono, material de oficina
consumido, vigilancia y limpieza y otros costes no especializados
imputables al plan de formacion que seran acreditados mediante la
presentacion de facturas originales en la justificacion de los gastos y

acreditacion de las actividades realizadas, o bien mediante certificacion
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acreditativa de los gastos en los casos de imposible aportacion, figurando

expresamente dicha circunstancia.

4. Soportes justificativos de los gastos y pagos

Los gastos incurridos en la ejecucion de las acciones formativas, asi como los
asociados a la ejecucion del plan de formacion deberan justificarse mediante facturas
o documentos de valor probatorio equivalente con validez en el trafico juridico mercantil

0 con eficacia administrativa.

Los distintos soportes de los gastos se grabaran en el Portal de FC, siendo la base
para la formacion de la documentacion justificativa de contenido econdémico. Estos
deberan ser aportados junto con la acreditacion del pago, en soporte papel al INAP a
efectos de su posterior comprobacion y verificacion.
Los diferentes soportes justificativos se han agrupado en las siguientes categorias:

» facturas

» gastos de personal: ndminas y tc2

» liquidaciones de colaboraciones docentes ocasionales

» liquidaciones de dietas y gastos de viaje

» otros documentos justificativos

Se describen a continuacion cada una de las categorias en las que se agrupan los

distintos soportes justificativos, asi como los requisitos que deben cumplir.
4.1. FACTURAS:

Con caracter general, los gastos consistentes en la adquisicion de bienes y
servicios estaran soportados en facturas, que deberan reunir los requisitos
establecidos en los articulos 6 y siguientes del Real Decreto 1496/2003, de 28 de
noviembre (BOE de 29/11/2003), por el que se regulan las obligaciones de

facturacion y se modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Afadido.
En concreto, se comprobara que las facturas relinen los siguientes requisitos:
» Numero, y en su caso, serie de factura

» Descripcion de las operaciones objeto de gasto y fecha de realizacion de las

mismas.
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» Lugary fecha de expedicion.

» Nombre y apellidos, razon o denominacion social completa, tanto del obligado a

expedir la factura como del destinatario de las operaciones.
» Numero de Identificacion Fiscal.
» Domicilio, tanto del expedidor como del destinatario de las operaciones.

» Descripcion detallada y precio unitario de la operacion, base/s imponible/s,
tipo/s impositivo/s de IVA ....aplicado/s, y cuota/s tributaria/s resultante/s,
debiendo especificarse, en su caso, por separado las partes de la base
imponible que se encuentren exentas y/o no sujetas y/o sujetas a distintos tipos
Impositivos

» Cuando el precio incluya este impuesto constara “IVA incluido”. Cuando una
factura esté exenta de IVA, expresara este extremo.

» Cantidad retenida por IRPF, en su caso.
» La factura contendra la firma y/o sello del emisor.

» Las facturas no podran contener enmiendas o tachaduras.

En caso de facturas de abono -facturas con importes negativos- obligatoriamente

han de estar referenciadas a facturas positivas.

Es importante sefialar que los gastos se imputaran por el importe de la base
imponible de la factura. Sélo en el supuesto de que el beneficiario esté exento o
no sujeto a tributacion por el impuesto sobre el Valor Afadido — IVA-, se
considerara también como gasto el importe correspondiente a dicho impuesto.
Asi, el IVA constituye un gasto subvencionable sélo si el beneficiario lo sufraga en
parte 0 en su totalidad y no puede recuperarlo, pudiendo ser del 100% al 0% en
funcién del régimen de tributacion de la actividad y el beneficiario. La no
recuperacion de todo o parte el IVA supone una situacion fiscal excepcional que
debera ser acreditada por el beneficiario mediante un certificado de exencién o
prorrata.

4.2. GASTOS DE PERSONAL: NOMINAS Y TC2

Los gastos del personal propio (o interno) de la entidad beneficiaria con

vinculacion a la ejecucion del plan de formacion se justificara mediante:

« Nobminas
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e TC2 de seguridad social a cargo de la entidad

Necesariamente, junto a las ndminas y los TC2 se acompafara una declaracion
responsable que justifigue la imputacion del gasto al plan de formacion,
explicando el tiempo dedicado y el calculo de las cantidades imputadas.

4.3. LIQUIDACION DE COLABORACIONES DOCENTES OCASION ALES

Estas liquidaciones se formalizaran para acreditar gastos docentes,
colaboraciones, elaboracion de material..., siempre que el servicio haya sido
prestado por persona fisica que no sea empresario o profesional (es decir que no
pueda emitir la correspondiente factura).

Estas liquidaciones contendran la identificacion de la persona y en el concepto de
gasto se consignara concretamente el tipo de trabajo realizado, asi como en su

caso la accion formativa, n° de horas, lugar y fecha en que se realizo.

También se consignard la retencion de IRPF y la forma de pago.

4.4. LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE

Los gastos de desplazamiento, manutencion y alojamiento se acreditaran
mediante hojas de liquidacion en las que se recogeran los gastos incurridos por
estos conceptos por los intervinientes en las acciones formativas: alumnos,

coordinadores, personal de apoyo y profesorado.

En dichas hojas de liquidacion se especificara el motivo, los dias de
desplazamiento y el importe de la cantidad a pagar por el promotor a la persona
fisica que haya soportado los gastos originados por dietas (manutencién y

alojamiento) y gastos de viajes.

A los originales de las hojas de liquidacion ha de adjuntarse los originales de los
documentos comerciales justificativos de los gastos (facturas, billetes del medio
de transporte publico utilizado, tickets...), aportados por la persona fisica que ha
soportado los gastos, que por otra parte son la base para la determinacion de la

cuantia a abonatr.

Se confeccionara una hoja de liquidacién por cada persona y hecho causante de

los gastos.
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Las hojas de liquidacion deberan ir firmadas por la persona fisica que ha
ocasionado el gasto y contaran con un visto bueno del responsable para el control

de estos gastos autorizado por la entidad beneficiaria.

En una misma hoja de liquidacién se pueden justificar gastos de viaje y dietas.

4.5. OTROS DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS

En esta categoria se incluirian aquellos otros soportes justificativos que no sea
posible encuadrar en las anteriores (tickets, certificaciones acreditativas de gastos
cuando no se pueda aportar soportes justificativos como puede ocurrir en los

gastos de dificil justificacion...).

Con cardcter general, a cada soporte justificativo se adjuntara declaracion responsable
que justifigue o aclare aquellos extremos que no se deduzcan del contenido de los
justificantes y que se consideren relevantes para justificar su imputacion al plan de

formacién continua.

Asi por ejemplo, cuando el desarrollo de una actividad requiera la realizacion de gastos
para el colectivo de asistentes, como café o comida, la factura correspondiente se

acompafara de una relacion de participantes y se motivara la oportunidad del gasto.

También las facturas colectivas de gastos de alojamiento se acompafiaran de una
relacion de usuarios donde conste el nimero de noches utilizadas por cada uno y las

fechas correspondientes.

5. Acreditacion del pago

Todos los gastos imputados han de estar efectivamente pagados a 15 de marzo de
2011, fecha de finalizacion del periodo de justificacion. A cada uno de los soportes

justificativos se acomparfiara la acreditacion de su pago.
El pago podra acreditarse por alguna de las siguientes formas:

> Si el pago se hubiera realizado mediante transferencia debera aportarse el

correspondiente comprobante bancario.

> Si el pago se hubiera realizado en metalico, sobre el documento justificativo
del gasto se dejard constancia de dicho pago mediante la expresién

“pagado” y debera estar firmado por el perceptor.
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> Si el pago se hubiera realizado por cheque, sobre el documento justificativo
del gasto se dejara constancia de la entrega del mismo y debera estar
firmado por el perceptor, a su vez se adjuntara la documentacion bancaria

del cargo realizado.

6. Grabacion en el portal de Formacion Continua

Como ya se ha indicado anteriormente, los distintos documentos justificativos de los
gastos se grabaran en el Portal de FC, siendo la base para la formaciéon de la
documentacién justificativa de la ayuda recibida de contenido economico. Estos
deberan ser aportados al INAP, junto con la acreditacion del pago, en soporte papel, a

efectos de su posterior comprobacion y verificacion.

La grabacién constaré de dos partes:
» Grabacion de los datos econémicos del documento justificativo.

» Imputacion del importe a la/s accion/es formativas y/o a los gastos

generales del plan.

Una vez grabados los datos econdémicos el portal generara un codigo identificativo del
mismo, este cddigo estara formado por una letra y un nimero. La letra identifica el tipo
de documento: F- facturas, N- ndminas, T- TC2, C- liquidaciones de colaboraciones
docentes, D- liquidaciones de dietas y gastos de viaje, O- otros documentos

justificativos. EI nUmero sera secuencial dentro de cada tipo de justificante.

El codigo asignado identificara el documento y debera indicarse escrito a mano en la

parte superior derecha del justificante de gasto y su pago.

Ademas de la grabacion de los datos de contenido econdmico, sera necesario que a
nivel de cada accién formativa y del plan en general, se graben los datos reales de
ejecucion referentes al n° de ediciones, participantes, horas..., estos datos, de caracter

estadistico, son necesarios para la elaboracion de la Memoria Anual de Actividades.

NOTA: encontrarqd ayuda en el “Manual de Usuario del Portal de FC” en el

apartado de justificacion.

También podra contactar con el INAP en los teléfonos indicados en la Ultima

pagina de esta guia.
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7. Forma de presentacion de la documentacion justif  icativa

En la presentacion de la documentacion justificativa, que debera efectuarse como fecha

limite el 15 de marzo de 2011, hemos de distinguir:

> Presentacion por medios electronicos a través del Portal de FC, firmada

electronicamente por el representante legal, que contendra:

Datos economicos de ejecucion de las acciones formativas que conforman el
Plan de Formacion.

Datos de los gastos realizados por cada uno de los conceptos de gasto
recogidos en el presupuesto del plan de formacion.

Relacion clasificada de los gastos, con identificacion del acreedor y del
documento, su importe, fecha de emision y, en su caso fecha de pago.

Datos estadisticos necesarios para la elaboraciéon de la Memoria Anual de
Actividades.

Memoria explicativa de las actividades y gastos realizados.

Justificacion de los rendimientos financieros a que hace referencia el articulo
19.5 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones.

La documentacion de contenido econdmico se formara a partir de la grabacion

en el portal de los soportes justificativos de los gastos.

La memoria y la justificacion de los rendimientos financieros son documentos

en formato electronico que se subiran al portal.

» Presentacién en soporte papel, de la siguiente documentacion:

Documentos justificativos originales de gasto y pago. Han de ir precedidos
por la relacion de los documentos justificativos de gastos (esta relacion esta
contenida en la documentacidn justificativa que se presenta
electronicamente).

Los documentos se colocaran fisicamente en el mismo orden en el que
estdn en la referida relacion, teniendo especial cuidado de que cada
documento de gasto y pago esté identificado en la parte superior derecha
con el cédigo de grabacion.

Las tres ofertas y/o informes justificativos a que hace referencia el articulo
31.3 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones.
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- La Justificacion de exencion de IVA o aplicacion de regla de prorrata.
- Lajustificacion del ingreso en la cuenta del INAP del importe no justificado.

- Otra documentacion que la entidad beneficiaria estime oportuna.

La presentacion fisica de documentos ir4 precedida de una relacion de los
grupos homogéneos de documentos y cada grupo de ellos de la caratula
identificativa de su contenido, en este orden y como minimo con los siguientes

literales

- Justificantes de gasto y pago

- Tres ofertas y/o informes justificativos a que hace referencia el articulo 31.3
de la Ley 38/2003, General de Subvenciones.

- Justificacion de exencion de IVA o aplicacién de regla de prorrata.

- Justificacion de reintegros

- Otra documentacion (se especificara en la caratula el contenido)

8. Consideraciones generales:

8.1.

8.2.

8.3.

Plazo de justificacion

El plazo para la presentacion de la justificacion finaliza el 15 de marzo de 2011. Si
transcurrido este plazo no ha presentado la documentacion justificativa, el INAP le
requerird para que en el plazo improrrogable de 15 dias habiles sea presentada,
con apercibimiento de que la falta de presentacién dara lugar a la exigencia de
reintegro y demas responsabilidades establecidas en la Ley General de

subvenciones.
Periodo de realizacion de los gastos y criteri 0 de devengo

Los gastos han de realizarse entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2010.
Para determinar la fecha en que se produce el gasto se aplicara el criterio de
devengo, por lo que las facturas y demas documentos justificativos deberan

expresar la fecha en que se produjo el servicio o suministro.
Pago de los gastos

En todo caso, los gastos imputados han de estar efectivamente pagados a 15 de
marzo de 2011, fecha en que finaliza el plazo para la presentacion de la

justificacion.
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8.4. Reintegro de remanentes y liquidacion de inter  eses de demora

En el supuesto que la subvencion concedida, afiadiendo en su caso los
rendimientos financieros a que hace referencia el art. 19.5 de la ley 38/2003, sea
superior al importe de los gastos justificados, el promotor debera ingresar dicho
exceso en la cuenta del INAP en e Banco de Espafia
(9000.0001.20.0200004333) y aportar la justificacion de dicho reintegro.

Cuando el ingreso se efectue con posterioridad al 15 de marzo el INAP procedera
de oficio a iniciar un procedimiento de reintegro por liquidacion de intereses de

demora.

Este importe a reintegrar se calculara por el beneficiario en funcion de las
justificaciones econdémicas presentadas y teniendo como base la ayuda concedida
y los rendimientos financieros generados; todo ello sin perjuicio de ulteriores
comprobaciones que se realicen por el rgano concedente o por otros érganos de

control.

8.5. Tres ofertas y/o informes justificativos (arti  culo 31.3 de la Ley 38/2003,

General de Subvenciones

Cuando alguno de los gastos subvencionados supere la cuantia de 12.000 euros
en el supuesto de contratacion de suministros de bienes o prestacion de servicios,
a cada justificante de gasto (factura) se le adjuntara, como minimo, tres ofertas de
diferentes proveedores, salvo que por las especiales caracteristicas de los gastos
subvencionables no exista en el mercado suficiente nimero de entidades que lo
suministren o presten. La eleccion entre las ofertas presentadas, que debera
aportarse en la justificacion, se realizara conforme a criterios de eficiencia y
economia, debiendo justificarse expresamente en una memoria la eleccion

cuando no recaiga en la propuesta econémica mas ventajosa.
8.6. Imputacién del IVA como gasto financiable

Sélo en el supuesto de que el beneficiario esté exento 0 no sujeto a tributaciéon
por el impuesto sobre el Valor Ahadido — IVA-, se considerara como gasto el
importe soportado por este impuesto. Dicho de otro modo, el IVA constituye un
gasto subvencionable sélo si el beneficiario lo sufraga en parte o en su totalidad y
no puede recuperarlo, pudiendo ser del 100% al 0% en funcién del régimen de

tributacion de la actividad y el beneficiario. La no recuperacion de todo o parte el
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IVA supone una situacion fiscal excepcional que debera ser acreditada por el

beneficiario mediante un certificado de exencion o prorrata.

Para la grabacion y presentacion de la justificacion en el Portal de FC encontrara
ayuda en el “Manual de Usuario del Portal” en el apartado de justificacion.

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

siguientes teléfonos:
91 273.91.75
91 273.91.49

91 273.92.52
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