#.

Fundacion Tripartita
PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

INSTRUCCIONES DE COSTES
DE ACCIONES DE FORMACION

CONTINUA EN LAS EMPRESAS \

Noviembre 2004




INDICE

1. INTRODUCCION

2. CONCEPTOS IMPUTABLES

3. SOPORTES JUSTIFICATIVOS

2.1 Requisitos formales

2.2 Requisitos de contenido

4. CRITERIOS DE IMPUTACION DE COSTES

5. PAGO Y CONTABILIZACION

6. SUBCONTRATACION

7. PREGUNTAS MAS FRECUENTES

Paqgina

10

15

16

17




1. INTRODUCCION

Con la publicacion del Real Decreto 1046/2003, de 1 de agosto, por el que se regula un
nuevo Subsistema de Formacion Profesional Continua, se puso en marcha un nuevo modelo
de gestion de la formacion continua que pretendia facilitar a las empresas el desarrollo de
programas de formacién para sus trabajadores, mediante un procedimiento agil, flexible y
sencillo para las empresas, sin tener que ajustarse a las convocatorias anuales.

Con esta finalidad, cada empresa dispone de un crédito para formaciéon que puede hacer
efectivo mediante la aplicacién de bonificaciones a la Seguridad Social, una vez realizada la
formacion. Ahora bien, para que las empresas puedan disfrutar de las correspondientes
bonificaciones se requiere:

v Haber cumplido con el requisito de informaciéon a la representacion legal de los
trabajadores.

v' Haber realizado la formacion.

v' Haber comunicado el inicio y la finalizacién de la formacién, en los plazos establecidos, a
través de la aplicacion telemética puesta a disposicion de las empresas en la pagina web
de la Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo.

En este nuevo modelo de financiacién de la formacién continua, se establecen una serie de
obligaciones para las empresas, entre las que se encuentran las de someterse a las
actuaciones de comprobacién, seguimiento y control a realizar por los drganos competentes.

En este marco, se ha desarrollado un Plan de seguimiento y control de la formaciéon que
contempla, entre otras actuaciones de control, realizar una comprobacién técnica sobre la
justificacion de costes de formacidn con objeto de comprobar la veracidad de los gastos
declarados ocasionados con motivo de la formacion.

Este control comprendera la revision de la documentacion justificativa, su contabilizacion y
su pago, teniendo en cuenta los requisitos establecidos por la normativa espafiola y la
comunitaria respecto a la cofinanciaciéon del Fondo Social Europeo, todo ello, sin perjuicio de
las actuaciones de control que corresponden al Tribunal de Cuentas, la Intervencion General
de la Administracion del Estado, la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social, la Unidad
Administradora del Fondo Social Europeo y los 6rganos de la Unién Europea, en razén a la
cofinanciacién comunitaria, la Comision y el Tribunal de Cuentas Europeo.

Por ello, en el presente documento se recogen una serie de criterios de justificacion de
costes que pretenden orientar a las empresas en relacion con la acreditacion de los gastos de
las acciones de formacion sobre las que hayan disfrutado de bonificaciones en las
cotizaciones a la Seguridad Social.

Es importante recordar que la documentacion acreditativa debe quedar en poder de
las empresas y Unicamente ponerse a disposicion de la Fundacidn Tripartita para la
Formacion en el Empleo en el caso de que sea requerida. Los resultados del anéalisis
de dicha documentacién seran tenidos en cuenta en el proceso de conciliacion cuyo
resultado sera comunicado a las empresas.




I 2. CONCEPTOS IMPUTABLES I

En este apartado se describen los tipos de costes que constituyen el coste total de la
actividad bonificada:

I 2.1. Empresa Bonificada

Los costes de formacion se determinan para cada grupo de formacién, con independencia del
nimero de grupos en que se imparta la accion formativa. Si para ello fuese necesario
prorratear alguno de los gastos realizados entre varios grupos de la misma accion formativa,
el citado prorrateo se efectuard atendiendo a las horas lectivas de cada uno de ellos. El
numero de horas lectivas se obtiene de multiplicar el nimero de horas de duracion de la
accion por el numero de participantes en el grupo.

En los supuestos en que la empresa organice y gestione su programa de formacion, o bien lo
contrate con un centro o institucién especializada, el coste de formacion podra también
determinarse para cada accioén formativa en su conjunto, en lugar de para cada grupo de
formacion.

El coste total de una accién/grupo de formacion resultara de sumar los siguientes tipos de
costes:

a) Costes directos
Se entienden incluidos en los mismos:

Q La retribuciéon de los formadores, internos y externos.

O Los gastos de amortizacion de equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas, asi como el
alquiler o arrendamiento financiero de los mismos.

QO Gastos de medios didacticos y/o adquisicion de materiales consumibles. En el caso de
“teleformacion”, los costes imputables a los medios de comunicacion utilizados entre
formadores y participantes.

QO Los gastos de alquiler, arrendamiento financiero o amortizacion de las aulas, talleres y
demas superficies utilizadas en el desarrollo de la formacion.

Q Seguro de accidente de los participantes.

O Gastos de transporte, manutencion y alojamiento para los participantes y formadores.

b) Costes asociados
Estan incluidos en este tipo de costes:

O Costes de organizacion, personal, instalaciones y equipos de apoyo para el desarrollo de
la formacion.

Q Costes de luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y otros costes
asociados a la gestion de la actividad formativa.

La suma de los costes asociados no podra superar el 25 por ciento de los costes directos.
c) Costes de personal

Se entienden incluidos en los mismos los costes salariales de los trabajadores que reciben
formacion en jornada laboral. A estos efectos, sélo podran tenerse en cuenta las horas de
dicha jornada en las que realmente los trabajadores participan en la formacién, asi como las
horas extras abonadas o las horas libres otorgadas por la empresa como compensacion de
asistencia al curso fuera del horario laboral.

Los costes de personal no se consideraran costes bonificables, pero se computaran para
determinar la cofinanciacion privada.




El coste salarial de los trabajadores que reciben formacion durante su jornada laboral, como
regla general, se hallara con base a la masa salarial de la empresa bonificada, teniendo a
disposicion para su acreditacion las copias de los TC’s correspondientes al afio anterior o
certificacion de haberes y el calculo efectuado en relacion con los trabajadores que han
realizado el grupo bonificado.

2.2. Agrupacion de Empresas

En el caso de empresas que se agrupan voluntariamente y conciertan la organizacion y
gestion de su programa de formacidon con una entidad organizadora, el coste de formacion
estara constituido por los costes de organizacion y los costes de imparticion de la formacion.

a) Costes de imparticion
Se entienden incluidos en los mismos:

Q La retribucién de los formadores, internos y externos.

O Los gastos de amortizacion de equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas, asi como el
alquiler o arrendamiento financiero de los mismos.

O Gastos de medios didacticos y/o adquisicion de materiales consumibles. En el caso de
“teleformacion”, los costes imputables a los medios de comunicacion utilizados entre
formadores y participantes.

Q Los gastos de alquiler, arrendamiento financiero o amortizacion de las aulas, talleres y
demas superficies utilizadas en el desarrollo de la formacion.

Q Seguro de accidente de los participantes.

Q Gastos de transporte, manutencion y alojamiento para los participantes y formadores.

b) Costes de organizacion
Estan incluidos en este tipo de costes:

O Costes de organizacion, personal, instalaciones y equipos de apoyo para el desarrollo de
la formacion.

O Costes de luz, agua, calefacciéon, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y otros costes
asociados a la gestion de la actividad formativa.

La suma de los costes asociados no podra superar el 25 por ciento de los costes directos.
c) Costes de personal

Se entienden incluidos en los mismos los costes salariales de los trabajadores que reciben
formacion en jornada laboral. A estos efectos, sélo podran tenerse en cuenta las horas de
dicha jornada en las que realmente los trabajadores participan en la formacién, asi como las
horas extras abonadas o las horas libres otorgadas por la empresa como compensacion de
asistencia al curso fuera del horario laboral.

Los costes de personal no se consideraran costes bonificables, pero se computaran para
determinar la cofinanciacion privada.

El coste salarial de los trabajadores que reciben formacion durante su jornada laboral, como
regla general, se hallara con base a la masa salarial de la empresa bonificada, teniendo a
disposicion para su acreditacion las copias de los TC's correspondientes al afio anterior o
certificacion de haberes y el calculo efectuado en relacion con los trabajadores que han
realizado el grupo bonificado.




3. SOPORTES JUSTIFICATIVOS

Los costes derivados de las acciones formativas que hayan sido comunicados, tanto a efecto
de bonificacion como de cofinanciacion privada, se acreditaran mediante facturas y demas
documentos de valor probatorio equivalente con validez en el trafico juridico mercantil o con
eficacia administrativa.

La acreditacion de los gastos también podra efectuarse mediante facturas electrdnicas,
siempre que cumplan los requisitos exigidos para su aceptacion en el ambito tributario.

Los soportes justificativos quedaran en poder de las empresas y Unicamente seran puestos a
disposicion de la Fundaciéon Tripartita para la Formacion en el Empleo en aquellos casos en
que se solicite.

Las empresas deberdn mantener a disposiciéon de los érganos de control competentes la
documentacion justificativa de las acciones de formacion sobre las que se hayan disfrutado
de bonificaciones a la Seguridad Social y de las que hayan sido comunicadas a efecto de
cofinanciacion privada durante un periodo minimo de 5 afios.

En el supuesto de acciones cofinanciadas con fondos comunitarios, la documentacion
justificativa deberéd estar a disposicion de los 6rganos administrativos y de control, al menos,
hasta el 31 de diciembre de 2012, segun lo establecido por la normativa comunitaria.

A continuacion, se describen los requisitos formales y de contenido que deben contener los
soportes justificativos de los grupos comunicados en la aplicacion telematica puesta a
disposicion de las empresas en la pagina web de la Fundacion, tanto a efectos de bonificacion
como de cofinanciacion privada:

3.1. Requisitos formales de los soportes justificativos

3.1.1. Facturas

Las facturas que se corresponderan con gastos efectivamente realizados deberan observar
los siguientes requisitos formales establecidos en el articulo 6 del RD 1496/2003, de 28 de
noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion y se modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Afadido:

v Numero, y en su caso, serie.

v Lugar y fecha de su expedicion.

v Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa, tanto del obligado a expedir
factura como del destinatario de la operacion.

v Numero de ldentificaciéon Fiscal y domicilio tanto del expedidor como del receptor.

v Descripcion de la operacion, consignandose todos los datos necesarios para la
determinacion de la base imponible asi como el tipo tributario y la cuota repercutida
cuando la operacion esté sujeta y no exenta del Impuesto sobre el Valor Afiadido.

Si la factura comprende entrega de bienes o servicios sujetos a tipos impositivos
diferentes en este impuesto, debera diferenciarse la parte de la operacion sujeta a cada
tipo.

En el caso de que el proveedor no esté obligado a emitir factura, por no ser empresario o
profesional, se podran acreditar las operaciones mediante los medios de prueba admitidos en
derecho, siempre que conste la identidad de ambas partes (incluyendo razén social y CIF),
naturaleza de la operacion, precio, condiciones y fecha de realizacion.

A este respecto, dependiendo de la naturaleza del destinatario de los bienes y servicios se
distinguen las siguientes opciones:




v Si el destinatario es empresario, éste debe emitir factura al efecto (autofactura), que
deberé estar firmada por el prestador del servicio e incluir los mismos datos que se
exigen a una factura.

Se entiende por autofactura, la factura comercial que genera y envia el cliente a su
proveedor. A pesar de ello, el sentido fiscal es el mismo que el de cualquier factura y se
considera emisor de la factura al proveedor y receptor al cliente.

v Si el destinatario no es empresario, mediante los medios de prueba admitidos en
derecho.

3.1.2. Tiques

Las facturas podran ser sustituidas, en las operaciones descritas en el articulo 4 del RD
2402/1985, por el que se regula el deber de expedir y entregar factura que incumbe a los
empresarios y profesionales, por talonarios de vales numerados o tiques expedidos por
maquinas registradoras siempre que su importe no supere 3.005,06€.

Los tiques contendran, al menos, los siguientes datos o requisitos:

v NUumero, y en su caso, serie. La numeracién seré correlativa.

v Numero de Identificacion Fiscal, asi como el nombre y apellidos, razén o denominacion
social del obligado a su expedicion.

v Tipo impositivo aplicado o la expresiéon “IVA incluido”.

Contraprestacion total.

AN

3.1.3. Recibis

Los recibis deberan ser emitidos por personas fisicas y, Unicamente, se admitiran cuando el
servicio prestado no sea habitual ni continuado en el tiempo.

Deberan reunir unos minimos requisitos formales:

Identificacion de emisor y receptor y, al menos, CIF del receptor.
Firma del receptor.

Fecha.

Concepto detallado de la prestacion.

AN NI NER N

3.1.4. Notas de cargo

Las notas de cargo seran imputables en aquellos casos en los que el desarrollo de la
actividad formativa se lleve a cabo de forma descentralizada mediante entidades vinculadas
que por razones objetivas no se facturen entre si.

Asimismo, seran imputables las notas de cargo en el caso de que la entidad emisora de la
nota de cargo y la empresa bonificada retnan los requisitos legales establecidos para tener
la consideraciéon de grupo de empresa.

No obstante, deberan corresponderse a gastos reales de la empresa bonificada y estaran
soportadas por los correspondientes documentos justificativos en los que se identificard, en
todo caso, los soportes justificativos e importes a los que se refiere.

Las notas de cargo deberan reunir, al menos, los siguientes requisitos formales:

v NUmero y, en su caso, serie.




v Nombre y apellidos o denominacion social completa, tanto del emisor como del receptor
de la nota de cargo.

Numero de ldentificacion Fiscal y domicilio tanto del expedidor como del receptor.

Lugar y fecha de su expedicion.

Concepto detallado de la prestacion.

AN NI N

3.1.5. Hojas de autoliquidacion

Los gastos de desplazamiento, manutenciéon y alojamiento podran acreditarse mediante
hojas de autoliquidacion de gastos de los formadores o de participantes en las que
figuren los datos identificativos de la empresa bonificada y del receptor del importe, asi como
la firma del receptor del importe.

La documentacién que justifica el gasto recogido en la hoja de autoliquidacidon debera estar a
disposicion de la Fundacion en caso de que sea requerida.

En todo caso, se aplicaran los limites fiscales fijados en la Orden del Ministerio de Economia
y Hacienda de 22 de febrero de 2001, sin perjuicio de lo establecido en la legislacion foral.

3.1.6. Soportes justificativos de personal interno

Los costes de personal interno podran ser acreditados mediante alguno de los siguientes
justificantes retributivos:

v Certificado de retencién de IRPF firmado por el representante legal de la Empresa
Bonificada o Entidad Organizadora.

v Modelo 190 o declaraciéon anual de IRPF presentado ante la Hacienda Publica.

v Certificado de haberes firmado por el representante legal de la Empresa Bonificada o
Entidad Organizadora, con las retribuciones integras anuales (sin incluir Seguridad Social
anual a cargo de la empresa) de cada trabajador cuyo coste se imputa.

v Justificantes retributivos (néminas). En el caso de que se trate de personal laboral
contratado para la formacién, el contrato del trabajador en el que figure informacion
sobre la duracién del mismo, las horas trabajadas y la actividad para la que se contrata.

En el caso de imputacion de costes de personal propio de la Entidad Organizadora, podran
ser acreditados mediante alguno de los justificantes retributivos indicados en el parrafo
anterior.

3.1.7. Pdlizas de seguro de accidentes de los participantes

La podliza del seguro contratado que justifique el gasto imputado debera identificar el
periodo de cobertura, el nUmero de participantes y el tipo de seguro.

3.1.8. Operaciones de arrendamiento financiero o leasing

El soporte documental acreditativo del coste imputado en concepto de arrendamiento
financiero ser& el contrato de leasing, incluido su cuadro de amortizacién y los recibos de

pago.




I 3.2. Requisitos de contenido

Los soportes justificativos deberan contener el detalle suficiente para identificar la actividad
formativa bonificada. En caso de no recoger el detalle exigido, se podran acomparfiar de
certificado o anexo emitido por el proveedor completando la informacidn necesaria que
debera estar firmado y/o sellado por el propio proveedor.

La documentacion justificativa de los costes directos/costes de imparticion debera
contener el siguiente detalle dependiendo del tipo de coste imputado:

v

Los soportes justificativos acreditativos de la retribucion de los formadores externos
deberan contener, al menos, los siguientes datos cuando el coste imputado corresponda
a un grupo formativo:

e« Denominacion de la accion formativa

¢ Numero de accion formativa y grupo

e Descripcion del servicio prestado

e« Fechas de inicio y finalizacidon de cada grupo bonificado
e« NuUmero de horas de la accion formativa facturadas

e« Numero de participantes por grupo

En el supuesto de que la imputacion del coste se realice por accion formativa, el desglose
del soporte justificativo podra ser realizado por accion.

Los soportes justificativos de los gastos de medios didacticos, material didactico y
bienes consumibles, deberan detallar el material y el niUmero de elementos adquiridos.
En el caso de que el servicio prestado, incluya la preparaciéon y/o elaboracion de material
didactico, debera detallarse las fechas de realizacion del servicio y el nimero de
ejemplares facturados.

En el caso de que la accion formativa se haya impartido bajo la modalidad de
teleformacioén, el soporte justificativo deberad desglosar cada uno de los conceptos
incluidos en el servicio prestado a través de la plataforma virtual.

La documentacion acreditativa de los gastos de alquiler o arrendamiento financiero
de equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas debera indicar la descripcion del
servicio prestado, el nUmero de elementos y el periodo de alquiler facturado.

Los soportes justificativos de los gastos de alquiler, arrendamiento financiero de
las aulas, talleres y demas superficies utilizadas en el desarrollo de la formacion
deberan indicar la descripcion del servicio prestado, el periodo de alquiler facturado e
indicar el lugar en el que se encuentra el inmueble.

Las pdlizas acreditativas de los costes por los seguros de accidente reguladas en el RD
2402/1985, por el que se regula el deber de expedir y entregar factura que incumbe
identificar el tipo de seguro, el periodo de cobertura y el niUmero de asegurados.

Los soportes justificativos de los gastos de transporte, manutenciéon y alojamiento
para los participantes y formadores, deberan contener el detalle suficiente para
permitir comprobar la vinculacién del gasto imputado a la actividad formativa bonificada.

Los gastos de amortizacion de equipos didacticos y plataformas tecnolégicas
deberan acreditarse mediante el soporte justificativo de adquisicion del elemento
amortizado, al que podra acompafarse el correspondiente estado de calculo o apunte
contable. En el caso de gastos de amortizacion de aulas o talleres, el soporte
justificativo de la adquisicion del inmueble podra sustituirse por el apunte contable del
mismo.

La documentacion justificativa de los costes asociados/costes de organizacion debera
contener los siguientes datos dependiendo del tipo de coste imputado:




v Los soportes justificativos de los costes externos de organizacién, personal,
instalaciones y equipos de apoyo deberan identificar la actividad bonificada y
contener la descripcion del servicio prestado, indicando el concepto o servicio facurado.

v La documentacion acreditativa de los gastos internos de personal de apoyo para el
desarrollo de la formacidon sera lo misma que la descrita en el apartado 3.1.6 para el
personal interno.

v Los gastos de amortizacion de instalaciones y equipos de apoyo para el desarrollo
de la formacidon se acreditardn del mismo modo que el sefialado en el parrafo anterior
para los costes directos.

v Los soportes justificativos de los costes de luz, agua, calefaccion, mensajeria,
correo, limpieza, vigilancia y otros costes asociados a la gestion de la actividad
formativa quedaran en poder de la empresa, estando a disposicion de la Fundacién en
caso de que fuesen requeridos, admitiéndose como soporte justificativo un estado de
célculo correspondiente a cada uno de los conceptos de coste imputado.

4. CRITERIOS DE IMPUTACION DE COSTES I

El siguiente apartado desarrolla los criterios que deben aplicarse para la imputacion de los
costes de formacion de la actividad bonificada.

4.1. Costes Directos/Costes de Impartion |

4.1.1 Formadores |

COSTE INTERNO |

Se consideran costes directos o de imparticion, los costes del personal propio de la Empresa
Bonificada en labores de imparticion, preparacion de clases, tutorias, evaluacién y seguimiento
de alumnos por parte del personal propio, asi como las horas invertidas por el personal en la
preparaciéon de los medios didacticos.

Asimismo, tendran la consideracién de costes directos los costes de personal propio de la
Entidad Organizadora, en aquellos casos en que la propia Entidad Organizadora esté incluida
como Empresa Agrupada dentro de su agrupacion de empresas, y por tanto, se aplique
bonificacion por su propia actividad formativa realizada en su boletin de cotizacion a la
Seguridad Social y realice las labores anteriormente descritas.

El coste hora de cada trabajador se hallara de la siguiente manera:
Salario Bruto Anual (incluida la prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a
cargo de la Empresa Bonificada + Aportacion a Planes de Pensiones + Dietas y

locomocién + Complementos a cargo de la empresa

Unicamente se imputaran conceptos de renta irregular si figura en aquellas néminas
correspondientes al periodo en el que se ha producido el gasto.

El nimero de horas trabajadas vendra determinado por las establecidas en el Convenio
correspondiente o por contrato laboral.

El coste/hora del personal interno sera el resultado de dividir el coste anual para la empresa
por las horas anuales trabajadas.




Sera admisible la imputacién del coste de mas de un formador por grupo bonificado siempre
que esté justificada su necesidad.

Asimismo, el niumero de horas imputadas en concepto de formador interno debera de estar
justificada en funcion de la duracion y el contenido de la actividad bonificada.

COSTE EXTERNO

Se consideran costes directos o de imparticion los relativos a personal externo en labores de
imparticién, preparacion de clases, tutorias y evaluacién y los relativos a preparacion de
material didactico.

4.1.2 Material didactico

COSTE INTERNO

Se consideran costes directos o de imparticion, los costes de personal propio de la Empresa
Bonificada en labores de elaboracion de material didactico.

Asimismo, se consideran costes directos los costes de personal de la Entidad Organizadora,
cuando ésta esté incluida como Empresa Agrupada dentro de su agrupacion de empresas, y
por tanto, se aplique bonificacidon por su propia actividad formativa realizada en su boletin de
cotizacion a la Seguridad Social y realice labores de elaboracion de material didactico.

Para el calculo del coste/hora del personal interno se estara a lo establecido en el apartado
4.1.1 relativo a Formadores internos.

El nimero de horas de elaboracién de material didactico imputables como coste directo
guardaré relacion con el numero de horas de la accidon formativa.

COSTE EXTERNO

Se consideran costes directos o de imparticion los gastos de adquisicion de materiales
didacticos, asi como los gastos en bienes consumibles utilizados en el desarrollo de la
actividad formativa bonificada, incluido el material de proteccidon y seguridad.

En el caso de que la acciéon formativa bonificada se imparta bajo la modalidad de
“teleformacion”, seran imputables los costes relativos a los medios de comunicacion
utilizados entre formadores y participantes.

4.1.3 Medios didacticos

COSTE INTERNO

Se consideran costes directos o de imparticion los gastos de amortizaciobn de equipos
didacticos y plataformas tecnoldgicas utilizadas en el desarrollo de la actividad formativa
bonificada, siendo imputable el coste de amortizacion de los siguientes elementos:

Aplicaciones Informéaticas, Maquinaria, Utillaje, Mobiliario y Enseres, Equipos para
Procesos de Informacion, Elementos de Transporte, Edificios y Construcciones

Como regla general, la adquisicidon de licencias de una aplicacion informatica necesarias para
desarrollar la actividad bonificada podra ser imputada como coste directo admitiéndose su
coste de amortizacion.

No obstante, el coste de amortizacion imputado debera ajustarse al porcentaje de
amortizacion recogido para cada elemento amortizable en las tablas oficiales de coeficientes
maximos de amortizacion, establecidos en el Impuesto de Sociedades.




El céalculo del tiempo de amortizacion deberé realizarse teniendo en cuenta el numero de
horas de duraciéon de la accion formativa y el nimero de horas anuales de trabajo
establecidas en el Convenio aplicable a la empresa bonificada.

COSTE EXTERNO

Se consideran costes directos o de imparticion los gastos de alquiler o arrendamiento
financiero de equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas utilizadas en el desarrollo de la
actividad bonificada.

El coste imputable sera el correspondiente al periodo de alquiler en el que se imparte la
accién/grupo bonificado.

En el caso de que la justificacion del gasto se documente a través de una operacion de
arrendamiento financiero, el coste imputado no incluira los gastos correspondientes a gastos
bancarios ni impuestos ni superara el valor comercial neto del bien arrendado.

Asimismo, el coste de la operaciéon del arrendamiento financiero no debe ser superior al coste
que habria supuesto el alquiler del mismo bien, en caso de que exista la posibilidad de
alquiler. Estos limites seran también aplicables en el caso de imputacion de costes por
arrendamiento financiero de aulas y talleres.

4.1.4 Aulas

COSTE INTERNO

Se consideran costes directos o de imparticion los gastos de amortizacion de aulas y talleres
utilizadas en el desarrollo de la actividad formativa bonificada.

El coste de amortizacion imputado debera ajustarse al porcentaje de amortizacion recogido
en las tablas oficiales de coeficientes maximos de amortizacion, establecidos en el Impuesto
de Sociedades.

El céalculo del tiempo de amortizacion deberé realizarse teniendo en cuenta el numero de
horas de duracion de la accion y el numero de horas anuales de utilizacion del aula o taller
en el que se desarrolla la formacion.

La amortizacion de inmuebles debera ajustarse a los m? utilizados en la actividad formativa
bonificada y al nimero de horas de duracién de la accion.

COSTE EXTERNO

Se consideran costes directos o de imparticion los gastos de alquiler o arrendamiento
financiero de aulas y talleres utilizados en el desarrollo de la actividad bonificada.

El coste imputable sera el correspondiente al periodo de alquiler en el que se imparte la
accién/grupo bonificado.

4.1.5 Seguro de accidente de los participantes

Se considera coste directo o de imparticion el correspondiente a seguro de accidente de los
participantes por su participacion en la actividad formativa bonificada.

La imputacion del coste se realizara por el numero de participantes bonificados. En el caso de
que el seguro de accidente haya sido contratado para la totalidad de la actividad formativa
de la empresa, el coste de seguro debera prorratearse entre el nimero de participantes
bonificados y ajustarse al periodo de ejecucion de la accidon formativa/grupo bonificado.
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4.1.6 Gastos de transporte, manutencion y alojamiento para los participantes y
formadores

Se consideran costes directos o de imparticion los gastos de transporte, manutencién y
alojamiento de los participantes y formadores correspondientes a la actividad formativa
bonificada, teniendo en cuenta que Unicamente se deberan imputar como costes directos los
correspondientes a formadores y participantes, ya que los gastos de esta naturaleza
correspondientes a personal interno que realice labores de organizacion de la formacion
debera imputarse como coste asociado.

En la imputaciéon de este tipo de gastos, deberan aplicarse los limites fijados en la Orden del
Ministerio de Economia y Hacienda de 22 de febrero de 2001, sin perjuicio de lo establecido
en la legislacion foral.

4.2. Costes Asociados/Costes de Organizacion

Los costes asociados se determinaran para cada grupo de formacidon o para cada accion
formativa en su conjunto (en el caso de que la comunicacion de finalizacion se haya
realizado por acciéon formativa), con independencia del nimero de grupos en que se imparta
la accion formativa. Si para ello fuese necesario prorratear los gastos realizados, el prorrateo
se efectuaré atendiendo al numero de horas lectivas de cada grupo bonificado.

El nUmero de horas lectivas se obtiene de multiplicar el nimero de horas de duracion de la
accion por el nUmero de participantes en el grupo.

Se incluyen en este tipo de costes:

v Los costes de organizacion, personal, instalaciones y equipos de apoyo para el desarrollo
de la formacion.

v Los costes de luz, agua, calefaccién, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y otros
costes asociados a la gestion de la actividad formativa.

La imputacion de estos costes al grupo de formacién se realizara teniendo en cuenta criterios
de proporcionalidad de la actividad formativa respecto a la actividad general de la empresa.

Para realizar el céalculo de la imputaciéon de los costes asociados, la empresa bonificada
debera realizar un estado del calculo correspondiente a cada uno de los conceptos de coste
imputado.

4.3. Costes de Imparticiéon

En el caso de Agrupaciones de empresas, la Entidad Organizadora debe comunicar los costes
de formacion de cada una de las empresas agrupadas incluidas en su Agrupacion.

No obstante, las empresas agrupadas seran responsables de las bonificaciones aplicadas en
sus boletines de cotizacion, que en todo caso estaran soportadas en facturas relativas a la
organizacién e imparticion de la formacién que deberan ser mantenidas en su poder.

Asimismo, las empresas agrupadas seran directamente responsables de los incumplimientos
de las obligaciones establecidas en la Orden TAS/500/2004, de 13 de febrero, aun cuando
los mismos se deban a la actuacion de las entidades con las que se contraten la imparticién
de la formacioén o de las entidades organizadoras de la formacion.

El coste de imparticion agrupa los costes relativos a la retribucion de formadores en labores

de imparticion, preparacion de clases, tutorias y evaluacion, preparacion de material
didactico, gastos de alquiler de equipos didacticos y aulas, asi como de adquisicion directa de
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material didactico o de material consumible utilizado en la preparacion de los medios
didacticos o en desarrollo del grupo formativo, los costes de seguro de accidentes de los
participantes y los gastos de transporte, manutencion y alojamiento de los participantes y
formadores.

4.4. Costes de Organizacion

En el caso de Agrupaciones de empresas, en las que se unan dos o mas empresas con el fin
de gestionar de forma conjunta su formacion continua, la constitucion de la agrupacion habra
de formalizarse en documento escrito, firmado por los representantes legales de las
entidades agrupadas y deberan constar las obligaciones de los firmantes y la compensacion
econdmica por los costes de organizacién, si la hubiere.

Este documento quedara en poder de la entidad organizadora manteniéndolo en poder de los
6rganos de control de competentes.

Estas agrupaciones pueden constituirse sélo por las empresas, en cuyo caso una de ellas
habra de asumir las funciones de entidad organizadora, o con la mediacién de una tercera
entidad que asuma las funciones de entidad organizadora.

Se consideran costes de organizacion todos los necesarios para la gestion y ejecucion de la
actividad formativa asi como los gastos de personal de apoyo para el desarrollo de la
formacion, tanto interno como externo, en labores distintas de las de:

v Imparticion
v Preparacion de clases, tutorias, evaluacion, seguimiento de alumnos
v Preparacion de medios didacticos

Los costes de organizacion no podran superar el 25 por ciento de los costes de imparticion.

5. PAGO Y CONTABILIZACION DE LA BONIFICACION

5.1. Pagos

Las empresas deberan conservar los justificantes de pagos correspondientes a los costes
incurridos y declarados ante la Fundaciéon en la realizacibn de la actividad formativa
bonificada con objeto de facilitar su comprobacion.

La acreditacion del pago podréa realizarse mediante los extractos bancarios correspondientes
a los grupos bonificados y demas documentos de valor probatorio equivalente con validez en
el trafico mercantil para aquellos casos en los que los pagos se hubiesen realizado por caja.

En el caso, de que el pago se haya realizado de forma fraccionada o mediante remesas
bancarias, deberd conservarse un desglose en el que se identifique la actividad formativa
bonificada.

Los pagos correspondientes a la actividad formativa bonificada deben estar realizados antes
de finalizar el periodo de presentaciéon del boletin de cotizacién del mes en que se bonifica la
empresa.

5.2. Contabilizacion

Los costes derivados de las acciones formativas, que hayan sido objeto de bonificacion,
deberan quedar expresamente identificados como tales en la contabilidad de la empresa.
Sélo se admitiran, a efectos de su justificacidon, los costes de las acciones formativas que
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guarden relacién con su actividad empresarial, y que se encuentren expresamente
identificados como tales en la contabilidad de la empresa.

Las empresas deberan identificar en cuenta separada o epigrafe especifico de su contabilidad
todos los gastos de ejecucion de las acciones formativas y las bonificaciones que se apliquen,
con la referencia comudn a todos ellos de “formacién continua”.

Con respecto a la contabilizacidon de los gastos de ejecucidon de las acciones formativas, ser&a
necesario que se pueda identificar la cuenta contable que recoge estos gastos en un control
posterior.

En el caso de imputacion de costes de personal interno para justificar la actividad formativa
bonificada, no serd necesaria su contabilizaciobn en una cuenta contable diferente a la
utilizada de forma habitual por la empresa para contabilizar los gastos de personal. No
obstante, se deberd elaborar una memoria justificativa que correlacione los costes de
personal interno imputados con su contabilizacion.
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6. SUBCONTRATACION

6.1. Empresa Bonificada

Las propias empresas podran organizar y gestionar el programa de formacion de sus
trabajadores o bien contratarla con un centro o instituciéon especializada. En este dltimo
caso, el citado centro o institucion no podra, a su vez, subcontratar la imparticion de las
acciones formativas, si bien puntualmente podra contratar algun servicio por grupo.

El centro o institucion podra contratar formadores para impartir las acciones formativas
mediante contrato de trabajo o contrato de arrendamiento de servicios, siempre que en este
ultimo caso no concurran los elementos de ajenidad y dependencia a que se refiere el
articulo 1, apartado 1 del Estatuto de los Trabajadores.

Con el fin de evitar la subcontrataciéon que no aporte valor afladido, el subcontratista ha de
tener competencia y capacidad acreditadas para la ejecucion de las acciones formativas
contratadas. La competencia se acreditara con la experiencia en la imparticion de cursos de
formacion profesional y la capacidad con la aportacién de medios propios adecuados para su
ejecucion (profesorado, aulas, equipamiento educativo, materiales didacticos, etc...).

6.2. Agrupacion de Empresas

Las Entidades Organizadoras en la agrupacion de empresas podran impartir la formacion o
contratarla con un centro o institucidn especializada si no retne los medios suficientes para
ello. En este ultimo caso, el citado centro o institucion no podrd, a su vez, subcontratar la
imparticion de las acciones formativas, si bien puntualmente podra contratar algun servicio
por grupo.

El centro o instituciéon podra contratar formadores para impartir las acciones formativas
mediante contrato de trabajo o contrato de arrendamiento de servicios, siempre que en este
ultimo caso no concurran los elementos de ajenidad y dependencia a que se refiere el
articulo 1, apartado 1 del Estatuto de los Trabajadores.

En estos casos, los centros de formacion podran facturar directamente a las empresas
agrupadas por la imparticion o a la entidad organizadora, quien a su vez realizara la
correspondiente facturacion a cada una de las agrupadas.

Con el fin de evitar la subcontratacién que no aporte valor afadido, el subcontratista ha de
tener competencia y capacidad acreditadas para la ejecucion de las acciones formativas
contratadas. La competencia se acreditara con la experiencia en la imparticiéon de cursos de
formacion profesional y la capacidad con la aportacion de medios propios adecuados para su
ejecucion (profesorado, aulas, equipamiento educativo, materiales didacticos, etc...).
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| 7. PREGUNTAS MAS FRECUENTES |

1. ¢(Qué se considera coste bonificable?

Se entiende por coste bonificable, los costes directos o los de imparticidon y los asociados
o los de organizacion, respecto de los cuales las empresas podran aplicarse las
bonificaciones en las cotizaciones a la Seguridad Social.

2. ¢Se consideran bonificables los costes de personal?

Los costes salariales de los trabajadores que reciben la formacion en jornada laboral no
se consideran bonificables, pero se computaran para determinar la cofinanciacion
privada.

3. ¢Cual es la bonificaciobn maxima que puede aplicarse la empresa?

La bonificacién aplicable por la empresa no podra superar, en ningun caso, el coste
maximo bonificable que resulta de la siguiente multiplicacion:

Coste maximo bonificable = Médulo econdmico x N© de horas de duracidén grupo/accion x
N° participantes

4. ;Qué debo hacer si el grupo bonificado ha sido financiado en parte con
alguna subvencidn o recurso?

Cuando el grupo haya sido financiado, ademas de con la bonificacion aplicada, con otras
subvenciones o recursos, debera acreditarse el importe, procedencia y aplicacion de tales
fondos.

5. ¢Son admisibles las facturas electrénicas?

La acreditacion de los gastos también podra acreditarse mediante facturas electrénicas
siempre que cumplan los requisitos exigidos para su aceptacion en el ambito tributario
(Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por
el que se regulan las obligaciones de facturacion y se modifica el Reglamento del
Impuesto sobre el Valor Afadido).

6. ¢Qué periodo deben conservar las empresas la documentacion justificativa
de las acciones de formacidon sobre las que se hayan disfrutado de
bonificaciones?

Las empresas deberan mantener a disposicion de los érganos de control competentes la
documentacion justificativa de las acciones de formacion sobre las que se hayan
disfrutado de bonificaciones a la Seguridad Social y de las que hayan sido comunicadas a
efecto de cofinanciacion privada durante un periodo minimo de 5 afos.

En el supuesto de acciones cofinanciadas con fondos comunitarios, la documentacion
justificativa debera estar a disposicién de los 6rganos administrativos y de control, al
menos, hasta el 31 de diciembre de 2012, segun lo establecido por la normativa
comunitaria.

7. ¢Es necesario que la factura que soporta el coste de formaciéon esté pagada
para que la empresa se aplique la bonificacion?

Si, los costes de formacion deberan estar sufragados antes de finalizar el periodo de
presentaciéon del boletin de cotizacion del mes en que se bonifica la empresa.

8. ¢(Qué deben hacer las empresas si suspenden su actividad econémica o se

disuelven antes del periodo establecido para mantener la documentacion
justificativa?
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Las empresas que, sin haber transcurrido el periodo establecido para mantener la
documentacion justificativa de las bonificaciones aplicadas, decidan suspender su
actividad econdmica o disolverse, deberdn remitir copia de la misma a la Fundacion
Estatal para la Formacion en el Empleo.

9. ¢Como se calcula el coste salarial de los trabajadores que reciben formacion
en jornada laboral?

Como regla general, se hallar4 con base a la masa salarial de la empresa bonificada,
teniendo a disposicion para su acreditacion las copias de los TC’s correspondientes al afio
anterior o certificacion de haberes y el calculo efectuado en relacién con los trabajadores
que han realizado el grupo bonificado.

10..,COomo deben soportar los costes de formacion las empresas de 1 y 2
trabajadores en las que el crédito para formacién continua se asigna para
un periodo de tres y dos afios respectivamente?

En el momento en que la empresa se aplique la bonificacién en sus boletines de
cotizacion, el coste de formacion de la actividad bonificada debera estar sufragado por la
empresa y, por tanto, soportado documentalmente.

11. :;Son admisibles las notas de cargo en caso que la empresa bonificada forme
parte de un grupo de empresas?

Se admitiran las notas de cargo en el caso de que la entidad emisora de la nota de cargo
y la empresa bonificada reunan los requisitos legales establecidos para tener la
consideracion de grupo de empresas.

12.;Es admisible la imputaciéon del Impuesto sobre el Valor Anadido (I1VA)
como coste formativo bonificable?

Como regla general, no es admisible la imputacion del IVA como coste formativo
bonificable, excepto para las entidades exentas o no sujetas al impuesto.

13. Los gastos de preparacion, evaluacion y coordinacion de un grupo formativo
Jtienen la consideracion de costes directos o costes asociados?

Los gastos de preparacion, evaluacion y coordinacion de un grupo formativo tendran la
consideracién de costes directos.

Asimismo, los gastos de organizacion y de personal de apoyo para el desarrollo de la
actividad formativa tendran la consideracion de costes asociados.

14.Los soportes justificativos de los grupos notificados a efectos de
cofinanciacion privada ¢deben reunir los mismos requisitos que los
correspondientes a los grupos notificados a efectos de bonificacion?

Si, deben reunir los mismos requisitos.

15.En el caso de que la Entidad organizadora contrate la imparticibn con un
centro o institucion especializada ¢a quién tiene que emitir la factura a la
empresa que se aplica la bonificaciobn o a la Entidad organizadora que la
contrata, para que ésta a su vez facture a la empresa?

El centro de imparticion puede facturar directamente a la empresa bonificada o a la
Entidad organizadora para que sea ésta Ultima la que se encargue de facturar a la
empresa.

16.En el caso en que la Entidad organizadora contrate con un centro o
institucion especializada la imparticion de la formacién ¢puede, a su vez el
centro de imparticion contratar algun servicio?

El centro o institucion especializada podrad contratar formadores para impartir las

acciones formativas mediante contrato de trabajo o contrato de arrendamiento de
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servicios, siempre que en este Ultimo caso no concurran los elementos de ajenidad y
dependencia a que se refiere el articulo 1, apartado 1, del Estatuto de los Trabajadores.

Asimismo, el centro o instituciéon no podra, a su vez, subcontratar la imparticion de las
acciones formativas, si bien puntualmente podra contratar algun servicio por grupo.

17.En el caso de que una empresa agrupada incluida en una Agrupaciéon
imparta la formacién al resto de empresas incluidas en la Agrupaciéon cémo
debe formalizarse el coste?

La empresa agrupada que imparte la formacion podréa facturar directamente a cada una

de las empresas incluidas en la Agrupacion o facturar a la Entidad Organizadora, para

que ésta a su vez se encargue de facturar a cada empresa.

18. ¢(Es admisible que la organizacion de la actividad formativa se realice por
una empresa perteneciente a una Agrupacion y por una empresa externa de
forma conjunta?

Si, se admite un sistema mixto de organizacion.

19. En el caso de facturas rectificativas de otras emitidas anteriormente ¢debe
aportarse el correspondiente abono de la factura que se sustituye?

Si, para que la nueva factura emitida sea admitida es imprescindible que se aporte el
abono de la factura sustituida.

20.¢:;Como debe considerarse la bonificaciobn a efectos de su contabilizacion
COmo un menor gasto o como un ingreso?

La contabilizacién de la bonificacion supondra un menor gasto para la empresa que se
aplica la bonificacién que debera quedar reflejado en su contabilidad.
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