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Guia por la que se establecen pautas para la justificacion de las subvenciones de
Formacion Profesional para el Empleo reguladas en la Orden de 23 de octubre de
2009 de la Consejeria de Empleo por la que se desarrolla el Decreto 335/2009 de
22 de septiembre, por el que se regula la ordenacion de la formacion profesional
para el empleo en Andalucia y se establecen las bases reguladoras para la concesion
de subvenciones y ayudas y otros procedimientos.

La Orden de 23 de octubre de 2009, por la que se desarrolla el Decreto 335/2009, de 22 de
septiembre, por el que se regula la ordenacion de la Formacion Profesional para el Empleo en
Andalucia, y se establecen las bases reguladoras para la concesion del subvenciones y ayudas y
otros procedimientos, establece en su articulo 102, que para la justificacion de las subvenciones
concedidas por el Servicio Andaluz de Empleo al amparo de la misma, la entidad beneficiaria
debera presentar la cuenta justificativa con aportacion de un informe de auditor, en los ®rminos
establecidos por el articulo 74 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones, aprobado mediante Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.

A estos efectos, en el apartado tercero del citado articulo, se faculta al Servicio Andaluz de Empleo
para definir el procedimiento a seguir por el auditor de cuentas para la revisién de la cuenta
justificativa.

En el procedimiento de justificacion descrito, la cuenta justificativa y el informe de auditor son los
instrumentos que favoreceran la celeridad del procedimiento liquidatorio de la subvencion
concedida, pues permiten que la verificacion y comprobacion de los documentos probatorios y la
realidad de los gastos elegibles efectivamente ejecutados y pagados por parte de la entidad
beneficiaria, quede acreditada y garantizada con el informe del auditor, no siendo necesaria la
presentacion fisica de la documentacién acreditativa de los gastos ante el Servicio Andaluz de
Empleo, como 6rgano gestor de los expedientes, salvo requerimiento expreso de éste; y ello sin
perjuicio de que la entidad aporte toda la documentacién en soporte digital, debidamente ordenada
y desglosada para cada una de las acciones subvencionadas, una vez efectuada la liquidacion de
la subvencion.

En este sentido, el Servicio Andaluz de Empleo ha optado porque, con caracter general la actuacion
del auditor se ajuste a lo dispuesto en la Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, por la que se
aprueba la norma de actuacién de los auditores de cuentas en la realizacion de los trabajos de
revision de cuentas justificativas de subvenciones, en el ambito del sector publico estatal, previstos
en el articulo 74 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones, aprobado mediante Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.

Por otra parte, se hace necesario aclarar determinados conceptos de la Orden de 23 de octubre de
2009, que afectan a la justificacion economica de las subvenciones, tales como la
subcontratacion, los costes subvencionables o los criterios de imputacion.

La presente guia tiene por objeto hacer las precisiones y aclaraciones necesarias para la correcta
justificacion por parte de las entidades beneficiarias de las subvenciones concedidas en materia de
formacién profesional para el empleo, al amparo de la Orden de 23 de octubre de 2009,
posibilitando con ello la aplicacion de la normativa general estatal y autondmica en materia de

2



N W Scrvicio Andaluz de Empleo

U TN COMNSEJERIA DE EMPLEQ

subvenciones y clarificando el contenido del informe de verificacion de la cuenta justificativa
realizado por el auditor.

Para ello, ademas de contemplar la normativa estatal y autondmica en materia de subvenciones y
procedimiento de actuacion de los auditores de cuentas, se consideran los criterios de la
normativa comunitaria europea para garantizar la certificacion adecuada de los créditos recibidos
del Fondo Social Europeo, principalmente la estimacion de su elegibilidad y la transparencia
derivada de la necesaria contabilidad separada.

Asimismo, se ha tenido en cuenta la Instruccion 2/2010, de 27 de julio de 2010, de la Direccion
General de Fondos Europeos y Planificacion de la Consejeria de Economia, Innovacion y Ciencia
por la que se establecen los requisitos aplicables al pago de gastos cofinanciados con Fondos
Europeos, a los efectos de acreditar los pagos.

PRIMERO. Objeto y ambito de aplicacion

1. El objeto de la presente guia es regular el contenido, alcance y los criterios de justificacion de
los gastos subvencionables derivados de la realizacion de las acciones de Formacion
Profesional para el Empleo, en las modalidades de formacién de oferta y las acciones de
investigacion e innovacion, asi como establecer las pautas de actuacion del auditor de cuentas
determinando el contenido y alcance del informe resultante de la revision realizada.

2. El ambito de aplicacion de la presente guia son las subvenciones concedidas por el Servicio
Andaluz de Empleo, al amparo de la Orden de 23 de octubre de 2009, por la que se desarrolla
el Decreto 335/2009, de 22 de septiembre, por el que se regula la ordenacion de la
Formacion Profesional para el Empleo en Andalucia, y se establecen las bases reguladoras
para la concesion de subvenciones, ayudas y otros procedimientos.

SEGUNDO. Régimen juridico aplicable.

La justificacion de subvenciones de Formacion Profesional para el Empleo concedidas al amparo
de la Orden de 23 de octubre de 2009 se regiran por lo dispuesto en las correspondientes
convocatorias y las resoluciones de concesion o convenios de colaboracién, y de acuerdo con la
normativa siguiente:

a) Normativa estatal:

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

- Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
38/2003 General de Subvenciones.

- Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de
formacion profesional para el empleo.

- 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.
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b)

Orden TIN 2805/2008 de 26 de septiembre 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 acciones de apoyo y acompafiamiento a la
formacion y se establecen las bases reguladoras para la concesion de subvenciones
publicas destinadas a su financiacion.

Normativa autondmica:

a) Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

b) Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de la Hacienda Publica de la Junta de Andalucia.

c) Decreto 282/2010, de 4 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de los
Procedimientos de Concesién de Subvenciones de la Administracion de la Junta
de Andalucia.

d) Decreto 335/2009, de 22 de septiembre, por el que se regula la ordenacion de la
formacion profesional para el empleo en Andalucia.

e) Orden de 23 de octubre de 2009, por la que se desarrolla el Decreto 335/2009,
de 22 de septiembre, por el que se regula la ordenacion de la formacion
profesional para el empleo en Andalucia, y se establecen las bases reguladoras
para la concesion de subvenciones y ayudas y otros procedimientos

En el supuesto de acciones cofinanciadas con fondos comunitarios, también sera de
aplicacion la siguiente normativa:

Reglamento (CE) 846/2009 de la Comision, de 1 de septiembre de 2009 que
modifica el Reglamento (CE) 1828/2006, por el que se fijan normas de desarrollo
para el Reglamento (CE) 1083/2006 del Consejo, por el que se establecen las
disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo
Social Europeo y al Fondo de Cohesion, y el Reglamento (CE) 1080/2006 del
Parlamento Europeo y del Consejo, relativo al Fondo Europeo de Desarrollo Regional,
(DOUE de 23-09-2009).

Reglamento (CE) 396/2009 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 6 de mayo de
2009, por el que se modifica el Reglamento (CE) 1081/2006 en lo que respecta al
Fondo Social Europeo para ampliar los tipos de costes subvencionables por el FSE,
(DOUE de 21-05-2009).

Reglamento (CE) 284/2009 del Consejo de 7 de abril de 2009 que modifica el
Reglamento (CE) 1083/2006 por el que se establecen las disposiciones generales
relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo
de Cohesion, por lo que se refiere a determinadas disposiciones relativas a la gestion
financiera, (DOUE de 08-04-2009).

Reglamento (CE) 1828/2006 de la Comisién, de 8 de diciembre de 2006, que fija
normas de desarrollo para el Reglamento (CE) 1083/2006 del Consejo, por el que se
establecen las disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo
Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion, y el Reglamento (CE)
1080/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo, relativo al Fondo Europeo de
Desarrollo Regional, (DOUE de 27-12-2006) y (DOUE de 15-02-2007).

Reglamento (CE) 1083/2006 del Consejo de 11 de julio de 2006, por el que se
establecen las disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo

4



N W Scrvicio Andaluz de Empleo

U TN COMNSEJERIA DE EMPLEQ

Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion y se deroga el Reglamento
(CE) 1260/1999, (DOUE de 31-07-2006).

Reglamento (CE) 1081/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 5 de julio de
2006, relativo al Fondo Social Europeo y por el que se deroga el Reglamento (CE)
1784/1999, (DOUE de 31-07-2006).

Orden de 23 de julio de 2008, por la que se establecen normas para la gestion y
coordinacion de las intervenciones cofinanciadas con Fondos Europeos en el ambito
de la Comunidad Auténoma de Andalucia para el periodo de programacion 2007-
2013.

Orden TIN/2965/2008, de 14 de octubre, por la que se determinan los gastos
subvencionables por el Fondo Social Europeo durante el periodo de programacion de
2007-2013, con las modificaciones introducidas por la Orden TIN/788/2009, de 25
de marzo.

TERCERO. Conceptos generales.

1. Gastos subvencionables.

1.1.

1.2.

L.3.

1.4.

Con caracter general, se consideran gastos elegibles y, por tanto, subvencionables
aquellos que de manera indubitada respondan a la naturaleza de la actividad
subvencionada, siempre que hayan sido realizados y efectivamente pagados, en el
periodo de tiempo comprendido entre la fecha de inicio del proyecto fijado por la
resolucion de concesién de la subvencion o convenio de colaboracion y la finalizacion del
plazo maximo de justificacion.

La entidad beneficiaria de las subvenciones debera declarar la totalidad de los gastos
realizados sin que, en ningun caso, el coste de los gastos subvencionables pueda ser
superior a su valor de mercado.

De conformidad con lo previsto en el articulo 31.3 de la Ley 38/2003, cuando el importe
del gasto subvencionable supere la cuantia de 12.000 euros, en el supuesto de
suministro de bienes de equipo 0 prestacion de servicios por empresas de consultoria o
asistencia técnica, la entidad beneficiaria 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 nimero de entidades
gue lo suministren o presten, o salvo que el gasto se hubiera realizado con anterioridad a
la solicitud de la subvencion.

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

La eleccion entre las ofertas presentadas, que deberan aportarse al auditor en el
momento de la revision de la cuenta justificativa o, en su caso, en la solicitud de la
subvencion, se realizard conforme a criterios de eficiencia y economia, debiendo
justificarse expresamente en una memoria la eleccion cuando no recaiga en la propuesta
econdmica mas ventajosa.

Cuando un gasto no esté imputado en su totalidad a una Unica accién se imputara de
forma proporcional siguiendo los criterios establecidos en los Anexos Il y Il de la Orden
de 23 de octubre de 2009 y en la presente guia.
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L.5.

L.6.

L.7.

Los costes asociados a la actividad subvencionada habran de imputarse de manera
proporcional, de conformidad con lo establecido en el articulo 31.9 de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre, General de Subvenciones, es decir, 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.

En el supuesto de las acciones formativas, la suma de los costes asociados no podra ser
superior al 20% de los costes de la actividad formativa. A estos efectos en los planes de
formacion dirigidos prioritariamente a trabajadores ocupados estos costes asociados se
entienden referidos al plan en su conjunto. En el supuesto de Acciones de Investigacion e
Innovacion, el importe de los costes asociados no podra ser superior al 10% del total de
los costes directos de las acciones subvencionadas.

En todo caso, los costes subvencionables deben responder a costes reales efectivamente
realizados, y han de estar pagados y justificados mediante facturas o documentos
contables de valor probatorio equivalente y mediante los correspondientes justificantes de

pago.

2. Gastos no subvencionables.

No seran subvencionables los gastos que no estén relacionados indubitadamente con la actividad
subvencionada. En todo caso, no tendran la consideracién de subvencionables:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g

h)

)
j)

Los intereses deudores de las cuentas bancarias.

Los intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.

Los gastos de procedimientos judiciales.

Los tributos que no sean reales y definitivamente soportados por el beneficiario,
entendiendo por tales aquellos que puedan repercutirse, recuperarse o compensarse por
cualquier medio. Tampoco lo son los impuestos personales sobre la renta.

Los gastos derivados de préstamos o créditos, asi como los de apertura y mantenimiento
de cuentas corrientes.

La adquisicion de mobiliario, equipos, vehiculos, infraestructuras, bienes inmuebles y
terrenos.

Los acreditados con documentos que no reflejen de manera clara el concepto del gasto y
la cantidad.

Los soportados en documentos justificativos que no son conformes a la normativa legal
vigente.

Aquellos gastos en los que falta el correspondiente justificante de pago.

Cuando los criterios de imputacion no se ajusten a lo establecido en los puntos 1.4y 1.5
del apartado TERCERO de la presente guia.

3. Impuesto sobre el valor aiiadido (IVA).

El Impuesto sobre el Valor Afadido sera gasto subvencionable siempre que sea real y
definitivamente soportado por el beneficiario, no siendo en ninglin caso subvencionable cuando
sea susceptible de recuperacion o compensacion.
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Las entidades cuyas actividades estén no sujetas o exentas a dicho impuesto justificaran al auditor
tal circunstancia mediante una certificacion emitida por la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria (AEAT) de no haber presentado declaracion de IVA en el ejercicio o ejercicios en el que
estan incluidos los documentos justificativos de los gastos imputados.

Si la entidad imputa IVA sin estar exenta, por estar sometida al régimen de prorrata, se justificara
con el Modelo 300 (Declaracion trimestral del IVA) o el Modelo 390 (Declaracion resumen anual
del IVA) de los trimestres y afios que correspondan, aportando al auditor documento explicativo del
porcentaje aplicado.

4. Contabilidad.

La entidad beneficiaria debera identificar, en cuenta separada, los ingresos, los gastos y los pagos
derivados de la realizacion de la actividad subvencionada, debidamente desglosados por acciones,
de tal manera que permita relacionar de forma clara y transparente los documentos justificativos
de los gastos incurridos y los pagos realizados con las acciones subvencionadas realizadas.

5. Subcontratacion.

5.1 A los efectos de subcontratacion, se estara a lo dispuesto en el articulo 100 de la Orden de
23 de octubre de 2009, para cada una de las modalidades de subvencion reguladas en la
citada orden, en relacion con el articulo 29 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones,
con las siguientes particularidades:

a) Respecto a la subcontratacion prevista en el apartado 1 del articulo 100, relativa a
los Planes de Formacion dirigidos prioritariamente a personas ocupadas reguladas
en la seccién 27 del capitulo Il de la Orden y al programa para personas ocupadas
regulado en el articulo 39, el porcentaje maximo autorizado de dicha
subcontratacion asciende al 100%. No obstante, el beneficiario ha de contar con
medios propios para las funciones de programacion y coordinacion del plan de
formacion, asumiendo en todo caso, la responsabilidad de la ejecucion de la
actividad subvencionada frente al Servicio Andaluz de Empleo.

b) En relacion los supuestos contemplados en el apartado 2 del articulo 100,
relativos a las acciones formativas dirigidas prioritariamente a personas
desempleadas reguladas en la Seccion 3 del capitulo Il y a los programas de la
seccion 42, a excepcion del programa de acciones formativas con compromiso de
contratacion regulado en el articulo 37 y el programa dirigido a personas
ocupadas en Pymes, empresas de economia social y auténomos, regulado en el
articulo 39, la contratacion del personal docente con una entidad especializada en
la materia para impartir, en todo o en parte, la docencia de la accion formativa, no
se califica como una subcontratacion a los efectos de lo dispuesto en el articulo
29 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones, sino como un gasto
subvencionable mas, al que se aplicaran las limitaciones establecidas en la
Instruccion Tercera.
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5.2

5.3

En este sentido, el beneficiario ha de conservar la responsabilidad ultima de la
realizacion de la accion formativa, asumiendo la entidad contratada para prestar el
servicio docente, las labores propias de los formadores y tutores, en los términos
establecidos en el articulo 10 de la Orden de 23 de octubre de 2009.

En los casos en los que, de existir la posibilidad de realizar una subcontratacion de la
actividad, dicha subcontratacion se haya llevado a cabo en los términos previstos en el
articulo 29 de la Ley 38/2003 y el articulo 100 de la Orden de 23 de octubre de 2009,
habra de reflejarse expresamente en el informe de auditor la existencia de dicha
subcontratacion, asi como del cumplimiento de la obligacién por parte de la entidad de
solicitar la correspondiente autorizacién previa por parte del organo concedente y la
verificacion de que el correspondiente contrato se ha celebrado por escrito.

En relacién con la solicitud de autorizacion de subcontratacion que realice la entidad, habran
de observarse los siguientes requisitos:

a) La solicitud ha de realizarse con caracter previo a la subcontratacion, debiendo
ser firmada por el representante legal de la entidad beneficiaria y dirigirse al
érgano concedente.

b) En dicha solicitud ha de constar expresamente las actividades a subcontratar, las
entidades con las que se solicita la subcontratacion de cada una de las
actividades y el importe desglosado por actividad, asi como el total del importe
para el que se solicita subcontratacion.

c) A los efectos de determinar los supuestos en los que se requerira la autorizacion
previa por parte del drgano concedente y la celebracion por escrito del contrato,
de conformidad con lo previsto en el articulo 29.3 de la Ley General de
Subvenciones, se tendra en cuenta la totalidad de las actividades que se pretende
subcontratar y el coste total de dichas actividades.

CUARTO. Plazo de presentacion de la justificacion.

L.

3.

Una vez finalizado el plazo maximo de ejecucion del conjunto de las actividades
subvencionadas, la entidad beneficiaria debera presentar en el plazo maximo establecido en la
resolucion de concesién o convenio la correspondiente justificacion.

El plazo maximo para la presentacion de la justificacién economica de la subvencion se
contara en todo caso a partir de la finalizacién del plazo maximo de ejecucion, y no respecto a
la fecha de finalizacion de cada una de las acciones subvencionadas.

El 6rgano concedente de la subvencion podra otorgar una ampliacion de dicho plazo para
presentar la justificacion, que no excedera de la mitad del plazo previamente otorgado y
siempre que no se perjudiquen los derechos de terceros, de conformidad con lo previsto en el
articulo 49 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. En todo caso, tanto la peticién de los
interesados como la decision sobre su ampliacion deberan producirse antes del vencimiento
del plazo que se trate, debiendo solicitar la entidad beneficiaria al menos con un mes de
antelacion al organo gestor dicho aplazamiento mediante escrito debidamente motivado.

Transcurrido el plazo establecido para la justificacion de la subvencion sin que se hubiese
presentado la documentacion correspondiente, el organo concedente de la subvencion
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requerira a la entidad beneficiaria para que en el plazo improrrogable de 15 dias aporte la
misma. La falta de presentacion de la justificacion, transcurrido este nuevo plazo, llevara
aparejado el inicio del procedimiento de reintegro.

No obstante, la presentacion de la justificacion en el plazo adicional establecido en este
apartado no eximira al beneficiario de las sanciones que correspondan.

QUINTO. Procedimiento de justificacion ante el organo gestor.

1. Obligaciones de la Entidad beneficiaria: presentacion de la cuenta justificativa con
aportacion de informe de auditor.

L.

A los efectos de la justificacion de las subvenciones concedidas al amparo de la Orden de 23
de octubre de 2009, el beneficiario deberd presentar una cuenta justificativa con informe de
auditor, al amparo de lo previsto en el articulo 74 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones. Para ello la entidad beneficiaria esta obligada a preparar
la cuenta justificativa y ponerla a disposicion del auditor junto con los documentos originales
que la integran.

En el supuesto de subvenciones para el desarrollo de acciones formativas, la entidad
presentard la justificacion econémica de todo el expediente de una sola vez, y no curso a
curso, con la excepcion del supuesto previsto en el articulo 99.1 b). En el supuesto de la
justificacion parcial prevista en el citado articulo, la cuenta justificativa y el informe de auditor
han de referirse, en todo caso, a acciones formativas completas y finalizadas, al objeto de
posibilitar la verificacion de correcta aplicacion de los fondos y los respectivos criterios de
imputacion.

Una vez emitido el correspondiente informe de auditoria, de acuerdo con lo dispuesto en la
presente guia, y en el plazo maximo establecido en la resolucion de concesion, debera
remitirse éste junto a la cuenta justificativa auditada y la documentacion que la compone al
organo competente del Servicio Andaluz de Empleo.

Por su parte, el auditor, debera verificar la adecuacion de la cuenta justificativa de la entidad
beneficiaria, comprobando la elegibilidad de los gastos y la correcta realizacion de las acciones
objeto de subvencion, de acuerdo con lo previsto en la legislacion vigente, las bases
reguladoras de la subvencion y la presente guia.

En cuanto a su actuacion, el auditor se regira principalmente por lo dispuesto en la Orden
EHA/ 1434/2007, de 17 de mayo, por la que se aprueba la norma de actuacion de los
auditores de cuentas en la realizacion de los trabajos de revisién de cuentas justificativas de
subvenciones, en el ambito del sector publico estatal, previstos en el articulo 74 del
Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, aprobado
mediante Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, asi como por lo dispuesto en la presente
guia.

La cuenta justificativa presentada por la entidad beneficiaria estara integrada por la siguiente

documentacion:

a) Una memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en
la resolucién o convenio de concesion de la subvencion, con indicacion de las actividades
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realizadas y de los resultados obtenidos, asi como de las desviaciones o incumplimientos
acaecidas.

b) Una memoria econdmica abreviada que contendra:

1°. Un estado representativo de los gastos incurridos en la realizacion de las
actividades subvencionadas, debidamente agrupados, y, en su caso, las
cantidades inicialmente presupuestadas y las desviaciones acaecidas. Este estado
representativo consistira en una relacion clasificada de los gastos e inversiones de
la actividad subvencionada, con identificacion al menos del acreedor y del
documento —factura o documento admisible en la normativa de subvenciones-, su
importe, la fecha de emision y la fecha de pago.

2°. En el caso de que las actividades hayan sido financiadas, ademas de con la
subvencion, con fondos propios u otras subvenciones o recursos, debera
aportarse una relacion detallada de éstos con indicacion del importe, procedencia
y aplicacion de tales fondos a las actividades subvencionadas.

3° En su caso, la carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no
aplicados asi como de los intereses derivados de los mismos.

c) El informe de un auditor de cuentas inscrito como ejerciente en el registro oficial de

auditores de cuentas dependiente del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas,
conforme a lo previsto en el articulo 74 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.
A estos efectos, la entidad beneficiaria estara obligada a poner a disposicion del auditor de
cuentas, y bajo su responsabilidad, los documentos originales de las facturas y
justificantes de pago asi como cualquier otro documento con validez juridica que permita
acreditar el cumplimiento del objeto de la ayuda y de los gastos totales de la actividad
subvencionada. Asimismo, aportara cuantos libros, registros y documentos le sean
exigibles en aplicacion de lo dispuesto en el articulo 14.1 f) de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, que debera conservar al objeto de las actuaciones de comprobacién y control
previstas en la citada Ley y en las correspondientes bases reguladoras de las ayudas.

d) En el caso de que las actividades hayan sido financiadas ademas de con la subvencion,
con fondos propios u otras subvenciones o recursos, debera aportarse una relacion
detallada de éstos con indicacion del importe, procedencia y aplicacion de tales fondos a
las actividades subvencionadas.

De conformidad con lo previsto en el articulo 21.2 del Decreto 282/2010, de 4 de mayo, la
cuenta justificativa se referira al gasto total de la actividad subvencionada aunque la cuantia de
la subvencion sea inferior.

Para cumplimentar el estado representativo de los gastos, se utilizaran los impresos
normalizados disponibles en la aplicacion informatica correspondiente, y conforme a las
instrucciones establecidas.

Los beneficiarios de las subvenciones dispondran de los documentos justificativos de los
gastos y de los pagos, a los efectos de acreditar los mismos con la mayor correccion y
transparencia posible.

Todos los documentos deben ser legibles, no admitiéndose los que estén incompletos o
contengan modificaciones, enmiendas y/o tachaduras. Cualquier escrito que acompafie a la
documentacion justificativa y que suponga una aclaracion que se desee efectuar se realizara
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en escrito adjunto a los mismos debidamente firmada por el representante legal y sellada por
la entidad.

2. Actuacion del auditor de cuentas.

La responsabilidad del auditor se circunscribe a realizar su trabajo de acuerdo con el contenido de
la presente guia, llevando a cabo los procedimientos establecidos en la Orden EHA/1434/2007,
de 17 de mayo y, en su caso, en las bases reguladoras, en la convocatoria o en la resolucion de
concesion.

Como resultado de su trabajo el auditor ha de emitir un informe en el que se detallen las
comprobaciones realizadas y se comenten todos aquéllos hechos o excepciones que pudieran
suponer un incumplimiento por parte del beneficiario de la normativa aplicable o de las
condiciones impuestas para la percepcion de la subvencién, debiendo proporcionar la informacion
con el suficiente detalle y precision para que el érgano gestor pueda concluir al respecto.

Para emitir el informe el auditor debera comprobar la adecuacion de la cuenta justificativa de la
subvencion presentada por la entidad beneficiaria a la normativa que resulte de aplicacion. Para
ello, el auditor debera requerir la cuenta justificativa a la entidad beneficiaria en los términos
previstos en el articulo 74 del Reglamento 887/2006, de 21 de julio, a partir de la cual realizara la
comprobacion de la misma mediante la aplicacion de los procedimientos de caracter general y
especificos previstos en el articulo 3 de la Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo.

A) Alcance del informe de auditor. Normas y procedimiento de actuacion.

El alcance del informe de auditor sera aquel que permita al mismo, y bajo su responsabilidad,
obtener evidencia suficiente para poder emitir una opinion sobre la ejecucion de los gastos del
proyecto o actividad subvencionada conforme a lo dispuesto en las bases reguladoras de la
subvencion, en la convocatoria y la resolucion o convenio de concesion.

B) Contenido del informe de auditor.

1. Para el cumplimiento de los objetivos sefialados, y para poder realizar el informe de revision
de la cuenta justificativa, el auditor de cuentas procedera a verificar los siguientes extremos,
reflejando los resultados de cada una de las siguientes comprobaciones expresamente en el
informe:

1°. Que la cuenta justificativa ha sido suscrita por el representante legal de la entidad o la
persona con suficientes poderes para ello, debiendo anexar al informe una copia de la misma
sellada por el auditor.

2°. Revisara la memoria de actuacién, debiendo analizar su contenido y estar alerta, a lo largo
de su trabajo, ante la posible falta de concordancia entre la informacién contenida en esta
memoria y los documentos que hayan servido de base para realizar la revision de la
justificacién economica.

3° Que el importe justificado corresponde al concedido, y que se encuentra correctamente
desglosado e identificado en la cuenta justificativa, con indicacién de las imputaciones
aplicadas. La revision abarcara la totalidad de los gastos incurridos en la realizacion de las
actividades subvencionadas.
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4°, Que el gasto declarado es real y elegible y que estd debidamente acreditado v justificado
conforme la normativa vigente. Para ello el auditor debera confirmar:

- Que los gastos realizados e imputados al proyecto guardan una relacién directa con el
mismo, siendo conformes con las normativas autondmica, nacional y comunitaria en
materia de elegibilidad de gastos y subvenciones. En este sentido relacionara
expresamente en su informe la normativa que ha tenido en cuenta, de la contemplada
en el apartado Segundo de la presente guia.

- Que las facturas originales o documentos contables de valor probatorio equivalente
que figuran en la relacion de gastos cuentan con los datos requeridos por la
legislacion vigente y la presente instruccién, habiendo sido dichos gastos realizados y
efectivamente pagados con anterioridad a la finalizacion del periodo de justificacion
establecido en la Resolucion o convenio de concesion, salvo aquellos que por su
propia naturaleza hayan de liquidarse en fechas posteriores.

5°. Que el objeto de la subvencién se ha cumplido, de conformidad con lo dispuesto por la
normativa reguladora de Formacion Profesional para el Empleo asi como por la resolucion o
convenio de concesion.

6°. Que la entidad beneficiaria utiliza un sistema de contabilidad separada o codificacion
contable que permite la inequivoca identificacion de los gastos realizados.

7°. Dado que en este tipo de subvenciones los costes indirectos (costes asociados) responden
a un sistema de reparto, el auditor solicitara del beneficiario una declaracion respecto de su
naturaleza, cuantia y criterios de reparto que se anexara al informe. Sobre la base de esta
informacion evaluara la adecuacion de esta imputacién. También comprobara que su importe
se encuentra desglosado adecuadamente en la cuenta justificativa.

8°. Que la entidad beneficiaria dispone de ofertas de diferentes proveedores, en los supuestos
previstos en el articulo 31.3 de la Ley General de Subvenciones, y de una memoria que
justifiqgue razonablemente la eleccion del proveedor, en aquellos casos en que no haya recaido
en la propuesta econdmica mas ventajosa.

9°. Verificacién, en el caso de imputacién de noéminas, de que la entidad ha imputado al
proyecto el salario de su personal dentro de los limites establecidos en los Anexos Il o lll de la
Orden de 23 de octubre de 2009, y que ademas ha procedido al pago de las retenciones de
IRPF a Hacienda y de los pagos de Seguridad Social.

10°. Que se han clasificado correctamente, de acuerdo con el contenido de la Orden de 23 de
octubre de 2009, los gastos e inversiones en la memoria econémica.

11°. En el supuesto de subcontratacion total o parcial con terceros de la actividad
subvencionada en los términos previstos en el articulo 29 de la Ley 38/2003, General de
Subvenciones, en relacion con el articulo 100 de la Orden de 23 de octubre de 2009, el
auditor verificara que existe solicitud del beneficiario, autorizacion del 6rgano concedente,
contrato formalizado mediante documento escrito y comprobara todos los justificantes
documentales de los gastos y pagos a que den lugar las actividades subcontratadas, asi como
la elegibilidad de éstos, pronunciandose sobre estos extremos en el informe.
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12°. El auditor se pronunciara sobre la elegibilidad del IVA imputado al proyecto y que no es
susceptible de recuperacion o compensacion, en los términos establecidos en el articulo 2.4 a)
de la Orden TIN 2965/2008, de 14 de octubre, por la que se determinan los gastos
subvencionables por el Fondo Social Europeo.

13°. En el supuesto de imputacion de gastos de amortizacion, el auditor se pronunciara, en su
caso, expresamente sobre el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 7 de la Orden TIN
2965/2008, de 14 de octubre.

14° En el supuesto de que la entidad beneficiaria de la subvencion sea una entidad publica
sometida a la normativa de Contratacion Publica, el auditor ha de verificar que la entidad ha
cumplido la misma.

15°. El auditor ha de realizar una propuesta de liquidacion de la subvencion, en base a los
gastos correctamente realizados y pagados, una vez aplicadas, en el supuesto de las acciones
formativas, las reglas de liquidacion contempladas en el apartado 8 del articulo 102 de la
Orden de 23 de octubre de 2009 y el apartado NOVENO de la presente guia.

2. Finalizada la revision de la cuenta justificativa el auditor procedera a emitir el informe que
contendra los extremos sefialados en el articulo 7 de la Orden EHA/1434/2007, de 17 de
mayo, conforme al modelo que, como Anexo |, se adjunta a la presente guia.

3. El informe del auditor ha de permitir al érgano concedente de la subvencion, comprobar la
adecuada justificacion de la misma.

3. Eleccion del auditor.

La entidad beneficiaria podra elegir libremente el auditor de cuentas que considere oportuno, salvo
gue la misma esté obligada a auditar sus cuentas anuales por un auditor de conformidad con la
Ley 19/1988, de 12 de julio, de Auditoria de Cuentas, en cuyo caso el informe de la revisién de la
cuenta justificativa debera llevarse a cabo por el mismo auditor. En todo caso, el auditor debera
cumplir con el requisito de independencia exigido por la Orden EHA/ 1434, 2007, de 17 de mayo.

4. Contrato a suscribir entre la entidad beneficiaria y el auditor de cuentas.

La entidad beneficiaria debera suscribir un contrato con el auditor de cuentas cuyo objeto sea la
emision del informe sobre la revision de la cuenta justificativa, en los términos del articulo 4 de la
Orden EHA/1434, 2007, de 17 de mayo.

5. Deber de confidencialidad

El auditor y el personal a su servicio estaran obligados a mantener el secreto de cuanta
informacion conozcan en el ejercicio de su revision, en los términos previstos en la normativa
vigente en materia de auditoria de cuentas.

Tendran acceso, en todo caso, a la documentacion del auditor referente a la revision realizada, las
siguientes personas o entidades:

1. El organo concedente de la subvencion y el que tenga atribuidas las competencias de control
financiero de subvenciones en el ambito de la Junta de Andalucia.

2. Quienes estén autorizados por Ley o resulten designados por resolucion judicial.
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6. Documentacion acreditativa del trabajo realizado.

El auditor debera mantener un archivo de documentacion acreditativo del trabajo de revision
llevado a cabo y que soporta el informe emitido por él.

Con caracter general, dicha documentacion contendra y se preparara conforme a lo previsto en la
normativa de auditoria de cuentas respecto de los papeles de trabajo del auditor, facilitando la
realizacion del trabajo y permitiendo demostrar que la revision se ha realizado conforme a lo
establecido en la Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo y la presente instruccién. En particular,
dicha informacién contendra:

a) La documentacién a que se hace referencia en el articulo 3 de la Orden EHA/1434,
2007, de 17 de mayo.

b) Los procedimientos aplicados por el auditor.

c) Constancia de la evidencia obtenida por el auditor, con indicacién del medio concreto
utilizado, los aspectos analizados y cuanta informacion resulte necesaria para
identificar el documento, registro o, en general, la fuente de informacién del auditor.

El auditor debera conservar la documentacion justificativa del trabajo realizado durante un periodo
minimo de ocho afios a contar desde la fecha de emision del informe. Transcurrido ese plazo
decaera esta obligacion cuando se cumpla alguno de los siguientes requisitos:

a) Que el auditor solicite y obtenga del beneficiario confirmacion de que ha prescrito el
derecho de la Administracion a exigir el reintegro y no esta en curso alguna actuacion
de comprobacion o control.

b) Que el auditor haya solicitado del beneficiario la confirmacién a que se refiere el
apartado a) anterior y dicha solicitud no haya sido atendida en el plazo de sesenta dias
naturales.

SEXTO. Costes subvencionables y criterios de imputacion para las acciones
formativas reguladas en las secciones 22, 32 y 42 del capitulo 1l de la Orden de 23 de

octubre de 2009.
1. Costes directos de la actividad formativa.

1.1.Retribuciones de los formadores y tutores internos y externos.

a) Se incluyen como gastos en este apartado las retribuciones de los formadores y tutores,
comprendiendo los sueldos u honorarios del personal docente, contratado fijo o eventual, y/o del
servicio externo docente, los gastos de Seguridad Social a cargo del centro y entidad de formacion
cuando haya contratado a los formadores o tutores por cuenta ajena y los costes de preparacion,
imparticion, tutoria y evaluacion imputables a los formadores.

Asimismo se incluyen como gastos los de desplazamiento, alojamiento y manutencién de los
formadores y tutores.

Se incluiran en este apartado exclusivamente los gastos relativos a los docentes o tutores incluidos
en el documento de comunicacion de inicio de la accion formativa y en su caso, en sus posteriores
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modificaciones, de conformidad con los procedimientos de seguimiento de la formacion que se
realizaran a través de las herramientas de gestion de la formacion correspondientes).

Los costes relativos a este concepto, se desglosaran por formador o tutor y por horas dedicadas a
la actividad imputada en la cuenta justificativa.

A los efectos de aplicacion de esta guia, la contratacion del personal docente para la imparticion
de la formacion subvencionada por parte del beneficiario no se considerara subcontratacion.

El Servicio Andaluz de Empleo podra autorizar, con caracter excepcional, la participacion
simultanea de dos 0 mas formadores en el mismo horario y para la misma accion formativa, para
grupos de alumnos pertenecientes a colectivos especiales, o cuando las caracteristicas propias de
la imparticion de la especialidad lo requiera. En consecuencia, se podran imputar los gastos de
dos o0 mas formadores simultaneamente cuando, por razones pedagogicas, se considere necesario
para un mejor aprovechamiento por parte del alumnado.

Asimismo se podra incluir en este concepto el personal que necesariamente tenga que participar
en el proceso formativo, tales como los intérpretes de lengua de signos espafiola para el caso de la
teleformacion para personas con discapacidad auditiva, o el personal técnico responsable de dar
soporte al funcionamiento de las plataformas, en el supuesto de teleformacion, de conformidad
con lo previsto en el articulo 75.1 in fine de la Orden de 23 de octubre de 2009.

Para la realizacion de las acciones formativas la entidad beneficiaria podra contar con personal
docente propio, 0 bien contratar un servicio externo encargado de la imparticion o tutorizacion de
la formacion.

b). Segun el personal docente que imparta la formacion subvencionada cabe distinguir los
siguientes supuestos:

1°. Formadores contratados como trabajadores por cuenta ajena: Cuando la imputacién del
salario sea del cien por cien, el coste imputado se justificara al tiempo de la liquidacién con la
noémina, con su correspondiente justificante de pago, y el contrato de trabajo en el que conste
el objeto del mismo (imparticion de la accion formativa de que se trate). Si no se ha efectuado
el contrato exclusivamente para la realizacién de la accion formativa, debera justificarse la
imputacion total de la némina.

El criterio de imputacién de este concepto sera el niumero de horas efectivamente dedicadas
por el formador o tutor, ya sea en concepto de imparticién docente, o bien en concepto de
gastos de preparacion, tutoria y evaluacion de los participantes. En este ultimo caso, se
aplicara una limitacién de la cuantia a imputar del 20 por ciento en la suma de estos tres
conceptos. En todo caso habra de quedar acreditado ante el Servicio Andaluz de Empleo la
realizacion de las citadas actividades.

En ninglin caso, el numero de horas imputadas podra ser superior a la jornada laboral.

Si la remuneracion por la imparticion de las acciones formativas no esta diferenciada en la
nomina y en ésta se incluyen otros conceptos retributivos, se adjuntara calculo justificativo de
la imputacién efectuada segun el criterio de horas de la accion formativa impartidas en
relacion con el total de horas trabajadas.

Las actividades de preparacion, tutoria y evaluacion tendran la consideracion de gasto elegible
siempre que se notifiquen las mismas antes del inicio de las acciones formativas y el Servicio
15
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Andaluz de Empleo las autorice expresamente, a través de las correspondientes aplicaciones
de seguimiento. Dicha autorizacion sera realizada por el Técnico asignado para realizar el
seguimiento de dicho curso.

El coste imputado se justificara al tiempo de liquidacion de la accion formativa mediante la
aportacion al auditor de las nominas, los contratos de trabajo y el correspondiente justificante
de pago.

El coste bruto por hora a imputar se calculara segun la siguiente formula:

Masa salarial del formador

= Coste/ hora formador
N° de horas anuales segun convenio

Coste a imputar: N° de horas impartidas x coste/hora formador.

En la masa salarial se incluyen la retribucion bruta anual (incluida prorrata de pagas extras),
mas el coste de Seguridad Social a cargo de la empresa, mas la parte proporcional de las
vacaciones y en su caso, las aportaciones a planes de pensiones, o aquellos contemplados en
su convenio colectivo siempre que tengan relacion directa con la actividad subvencionada. En
el caso del personal contratado expresamente para la realizacion de la actividad
subvencionada, se admitiran asimismo los costes de las indemnizaciones por la finalizacion
del contrato.

La imputacion de las pagas extraordinarias se hara mediante el prorrateo mensual de su
importe anual.

En el apartado de Seguridad Social a cargo de la empresa se incluiran los gastos de Seguridad
Social a cargo de la entidad beneficiaria, de los docentes contratados por cuenta ajena, con
obligacion de su afiliacion y/o alta en la Seguridad Social.

El coste imputado se justificara con la aportacion de los boletines de cotizacion a la Seguridad
Social (TC-1 y TC-2). Los boletines de cotizacion deberan acreditar el pago de los mismos
mediante sello y fecha de la entidad recaudadora.

Ademas, se aportara el Modelo 110 6 111 (“Retenciones e Ingresos a Cuenta. Rendimientos
del trabajo, de actividades profesionales, de actividades agricolas y ganaderas y premios.
Declaracion - documento de ingreso’) del periodo justificativo del ingreso de la retencion
practicada, asi como el Modelo 190 (“Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta’.

Formadores titulares del centro o entidad de formacién: El coste imputado se justificara al
tiempo de la liquidacién con la factura en la cual ha de contemplarse la retencién efectuada al
profesional asi como su justificante de pago.

En este caso el beneficiario de la subvencién es una persona fisica o una entidad sin
personalidad juridica en régimen de atribucion de rentas que imputa costes de docencia a la
accion formativa.

El coste se justificara mediante memoria de la actividad realizada, recibos de cotizacion al
Régimen Especial de Trabajadores Auténomos y declaracion jurada del titular del centro donde
figure el numero de horas impartidas, coste por hora y el importe a percibir.
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3°. Servicio externo docente: Se entiende por servicio externo docente la contratacién con una
entidad especializada en la materia para impartir, en todo o en parte, de la docencia de la
accion formativa. El contrato se puede formalizar también con formadores profesionales
trabajadores por cuenta propia.

El servicio se justificara mediante las facturas y el correspondiente justificante de pago.

La factura habra de detallar, mediante anexo, respecto a cada accion formativa los datos
identificativos de cada formador o tutor, la actividad realizada, detallando si se trata de
actividades de preparacion, imparticion, tutoria o evaluacion, el numero de horas impartidas,
el coste por hora y el importe total. EI ejemplo del contenido minimo del anexo de la factura
exigido es el siguiente:

DATOS DEL FORMADOR ACTIVIDAD NUMERO DE HORAS COSTE COSTE
HORA TOTAL
FORMADOR 1 (dni, apellidos vy | Se detallara la dedicacién a | Se detallara el n° de horas | Se detallara el Producto de
nombre). una o varias de estas | dedicadas a cada una de las | importe por hora n° de horas
actividades (  preparacion, | actividades que factura la por actividad
imparticion, tutoria 0 empresa X
evaluacion). prestadora por importe/hora
este concepto
FORMADOR 2 (dni, apellidos vy
nombre).
TOTAL

El importe total de servicio externo docente no podra superar el 80 por ciento de los costes
directos imputados.

Si el servicio se contrata con un formador que presta sus servicios por cuenta propia, en el
gjercicio de una actividad profesional, debera contemplarse ademas en la factura la retencion a
cuenta del IRPF efectuada a favor del profesional.

En la contratacion del servicio externo docente sera de aplicacion lo establecido en relacion al
Impuesto sobre el Valor Afiadido en el punto 3 del apartado TERCERO de esta guia.

c) Al objeto de que el auditor pueda realizar las comprobaciones oportunas sobre las personas que
han intervenido en la imparticién de cada una de las acciones formativas, ya sea como formador o
tutor o en el resto de perfiles contemplados en la presente instruccion, la entidad beneficiaria
incluira esta informacion en la memoria de actuacién que facilite al auditor, ademas de facilitarle el
acceso a la oportuna documentacion de seguimiento que ha sido verificada por el Servicio Andaluz
de Empleo.

1.2.Gastos de amortizacion de instalaciones y equipos, aulas, talleres y demas

superficies utilizadas en el desarrollo de la formacion.

Se incluyen en este apartado los gastos de amortizacion de instalaciones, equipos y herramientas,
asi como software informatico, siempre que la vida util sea superior a un ejercicio anual, regulados
en el apartado 1 b) del Anexo Il de la Orden de 23 de octubre de 2009. Asimismo, se incluyen los
gastos de amortizacion de aulas, talleres y demas superficies utilizadas en el desarrollo de la
formacion, regulados en el apartado 1 d) del citado anexo.
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Soélo se admitiran los costes en los que haya incurrido la entidad beneficiaria, no admitiendo por
tanto este concepto de gasto por parte de las empresas subcontratadas, en los casos en los que
la subcontratacion estd permitida (formacion de oferta dirigida prioritariamente a personas
trabajadoras ocupadas).

Estos gastos deberan presentarse debidamente desglosados por accion formativa y se imputaran
por el numero de participantes en el caso de uso individual de los equipos o plataformas. En otro
caso, se imputaran por dias u horas de utilizacion.

Para la admision del coste de amortizacion, debe quedar justificado que los elementos
amortizados tienen relacion directa con la naturaleza y el contenido de la accion, y su revision
se hara teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
1. El coste debe ajustarse al periodo de ejecucion de las actividades y al numero de dias que se
ha utilizado pudiendo ser éstos ultimos enteros o con decimales cuando se trate de horas.
2. El coste de amortizacion se ajustara en todo caso a los porcentajes de amortizacion
recogidos en las tablas oficiales de coeficientes maximos de amortizacién, establecidos para
el Impuesto de Sociedades.

El calculo de la amortizacion en el supuesto de equipos se realizard como en el siguiente ejemplo:

SUPUESTO CALCULO DEL COSTE IMPUTABLE AL PROYECTO
Precio adquisicion del equipo. 1.500€ 1500 X25%x 75 =77,05€

% de amortizacion anual: 25% 365 dias

Periodo utilizacion del equipo en la accion: /5 dias

La forma de realizar el calculo de la imputacion de amortizaciones en el supuesto de locales sera el
siguiente:

Drecio de adauisicion’) x (af de superficie utilizados)) = Importe a amortizar

/mZ fotales de superficie a amortizar)

[(lmporte a amortizar) x ((coeficiente de amortizacion)/365))] x dias ejecucion = COSTE FINANCIABLE

En el precio de adquisicion se incluira el IVA Unicamente si la entidad acredita estar exenta.

Para justificar los gastos de amortizacién se relacionaran cumplimentando debidamente el
correspondiente  “Cuadro de amortizacion’’, segin el modelo disponible en la aplicacion
informatica correspondiente, junto con la escritura de la titularidad del bien o la factura de compra
y el correspondiente documento justificativo del pago.

Los gastos de amortizacion deberan corresponderse con bienes amortizables registrados en la
contabilidad del beneficiario de la subvencion.

No se imputaran gastos de amortizacion de bienes adquiridos con subvenciones o ayudas
publicas.

Los gastos de amortizacion subvencionados se referiran exclusivamente al periodo subvencionable.

El importe maximo a imputar en este concepto no podra superar el 10 por ciento de los costes
totales aprobados para la actividad formativa.
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1.3. Gastos de medios y materiales didacticos y bienes consumibles.

Se incluyen en este apartado los gastos de textos y materiales didacticos de un solo uso por el
alumnado, asi como los materiales de trabajo fungibles utilizados durante las actividades de
formacion y los bienes consumibles necesarios para el correcto desarrollo de la accion formativa.
Se incluye asimismo el material de proteccién y seguridad. En el caso de la teleformacion, también
se incluiran los costes imputables a los medios de comunicacion utilizados entre formadores y
participantes, es decir, los correspondientes a la utilizacién de la plataforma de teleformacion.

Se justificaran debidamente desglosados por accién formativa sirviendo de soporte la siguiente
documentacion, que habra de verificar el auditor:

a) Facturas a las que se acompanara su correspondiente justificante de pago.

b) Recibi detallado y firmado por los alumnos del material de un solo uso que les haya sido
entregado de forma individualizada y cuyo coste sea imputado.

La adquisicion de medios y materiales didacticos, asi como de bienes consumibles para el
desarrollo de la accion no podra realizarse con entidades cuando exista vinculacion entre ellas en
los términos previstos en el articulo 68.2 del Reglamento de la Ley General de Subvenciones, ni
con aquéllas entidades con las que se contrate el servicio externo docente. Todo ello sin perjuicio
de la obligacion de solicitar los tres presupuestos, en los términos previstos en el articulo 31.3 de
la Ley General de Subvenciones.

1.4.Gastos de alquiler y de arrendamiento financiero.

Podran imputarse en este concepto aquellos gastos de alquileres, leasing y renting, tanto de
instalaciones como de maquinaria y equipos que tengan su origen en el desarrollo de la accion
formativa. Estos gastos se corresponden con los previstos en el apartado 1.b) del Anexo Il de la
Orden de 23 de octubre de 2009, respecto a los equipos didacticos y plataformas tecnolégicas y
en el apartado 1.d) respecto a las aulas, talleres y demas superficies utilizadas en el desarrollo de
la formacion.

Por tanto, siempre y cuando se justifique con el desarrollo de la accion, podran imputarse, por un
lado, el coste del alquiler del local o locales donde se haya desarrollado la accion subvencionada, y
por otro, las cuotas de leasing netas de impuestos y cargas financieras ajustadas al tiempo de
utilizacion del local para el desarrollo de la misma.

En el supuesto de imputar parte del alquiler de un edificio, se deberan adjuntar los calculos, que
se haran preferentemente sobre la base de los m2 utilizados para el desarrollo de la accién y el
periodo de ejecucion de la misma. No obstante, la entidad podra optar por otro criterio de
imputacion, cuyo calculo habra de facilitar al auditor, debiendo pronunciarse éste sobre la validez
del mismo.

Las facturas, notas de cargo o recibos de alquiler han de identificar claramente la ubicacion del
local alquilado asi como reflejar el periodo de alquiler del mismo. En el caso de que el local haya
sido cedido para la ejecucion de la accion sin coste por parte del beneficiario, se admitiran los
gastos derivados de su uso durante el periodo de ejecucion, siempre y cuando se presenten
debidamente justificados.
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Los gastos se justificaran, para cada concepto incluido, mediante la aportacion de las facturas
correspondientes y del contrato de alquiler, asi como su justificante de pago.

En el caso de que los gastos originados por el alquiler de instalaciones y/o equipos se imputen a
una accion formativa al 100 por cien o se repartan integramente entre varias acciones formativas
de las concedidas a la entidad de formacion por el Servicio Andaluz de Empleo, debera justificarse
adecuadamente que las instalaciones se usan Unica y exclusivamente para la imparticion de la/s
citada/s accion/es formativa/s.

En el caso de arrendamiento financiero (leasing y/o renting), sera subvencionable la parte
proporcional de la cuota mensual, excluidos los costes financieros. En este supuesto habra de
aportarse al auditor copia del contrato, incluido cuadro de amortizacion y los recibos de pago,
teniendo en cuenta las siguientes normas:

- La duracién del contrato debe ser como minimo de diez afios cuando tengan por objeto
bienes inmuebles o establecimientos industriales.

- La cuota del alquiler debe desglosar el valor neto del bien, y los gastos derivados de la
operacion de leasing, como intereses, IVA, y costes de seguros, los cuales no son
elegibles. Solo sera elegible la parte del alquiler correspondiente a la compra neta del bien
y el IVA en el supuesto de entidades que acrediten estar exentas.

- Las cuotas de leasing nunca podran tener caracter decreciente, y solo se financiaran
ajustadas proporcionalmente al tiempo de utilizacion del elemento en el proyecto.

El criterio de imputacion en el supuesto de alquiler de equipos didacticos sera por accion
formativa, imputandose por el numero de participantes en el caso de uso individual de los equipos
o plataformas. En otro caso se imputaran por horas de utilizacion.

En el caso de instalaciones, los gastos se presentaran desglosados por accion formativa,
imputandose por el periodo de duracion de la accion.

1.5. Gastos de seguro de accidentes de los participantes.

La entidad beneficiaria se constituira en tomadora de una poliza de seguro, incluyendo en este
concepto los gastos de seguros de accidentes de los alumnos participantes. En este concepto se
incluye el importe de las polizas o primas correspondientes a todos los alumnos asegurados, por
riesgo de accidentes que pudieran producirse como consecuencia de la asistencia a las acciones
formativas incluida la fase de realizacion, en su caso, de practicas profesionales no laborales o
visitas didacticas. Asimismo ha de cubrir los de trayectos de ida y vuelta al lugar de imparticion de
las acciones formativas o practicas, limitandose estrictamente en su duracion al periodo de
celebracion de la accién formativa.

Asimismo, debera darse cobertura por responsabilidad civil a los posibles riesgos derivados del
desarrollo de la accion formativa o las practicas profesionales.

La pdliza del seguro podra ser suscrita especificamente para cada accion formativa o de forma
colectiva para varias acciones formativas. En uno y otro caso, la poliza indicara con exactitud la
fecha de inicio y de vencimiento, el nimero identificador de la acciéon formativa, el nimero de
alumnos participantes asegurados y las coberturas contratadas.
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En caso de contratos cuya cobertura exceda a la accion formativa de que se trate, se justificara
debidamente la forma de determinacion del coste imputado en términos de alumnos participantes.

Cualquier modificacion en la fechas de inicio y finalizacion de la accion formativa supondra
necesariamente la adaptacion de la poliza a las nuevas fechas.

Este gasto se justificara con la aportacion de la poliza de seguro suscrita por la entidad beneficiaria
con la compania de seguros en el que conste debidamente identificada la prima satisfecha, asi
como su correspondiente justificante de pago.

La pdliza comprendera, al menos, las siguientes coberturas:

Asistencia médica, farmacéutica y hospitalaria.

- Indemnizacion minima de 30.000 euros por fallecimiento.
- Indemnizacion minima de 60.000 euros por invalidez permanente.

- Lesiéon permanente no invalidante, segun valoracion oficial de prestaciones de la Seguridad
Social al respecto.

- Responsabilidad civil derivada de la realizacion de las practicas profesionales no laborales y el
desarrollo de la formacién.

Estas cantidades podran ser actualizadas en afios sucesivos en las correspondientes
convocatorias.

Si el aseguramiento se efectlia a través del régimen de accidentes de trabajo de la Seguridad
Social, en materia de cobertura se estara a lo dispuesto por la normativa de prestaciones de la
Seguridad Social al respecto.

1.6. Gastos de transporte, manutencion y alojamiento para los trabajadores
ocupados.

Estos gastos seran subvencionables, con los limites fijados en la Orden EHA/3771/2005, de 2 de
diciembre, por la que se revisa la cuantia de los gastos de locomocién y de las dietas en el
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Los gastos de transporte, manutencion y alojamiento correspondientes a los trabajadores
ocupados participantes en las acciones formativas dirigidas prioritariamente a personas
desempleadas no se consideraran subvencionables.

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

Se incluyen los gastos de publicidad para la organizacion y difusién de las acciones formativas,
tales como anuncios publicados en prensa, elaboracion de folletos o carteles, envio de cartas, etc.

Estos gastos deberan presentarse debidamente desglosados por accién formativa y se justificaran
con las facturas, a la que se acompanara su correspondiente documento justificativo del pago.

Asimismo, se justificara con copia en soporte papel o digital de la publicidad realizada en la que
debe constar expresamente la fecha y los medios en que se publicd. En el supuesto de inserciones
en prensa ha de presentarse fotocopia de la misma, en la que quede constancia de la fecha de su
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publicacion. Esta informacion ha de integrarse en la memoria de actuacion que se facilite al
auditor, cuya copia se adjuntara al informe.

En todas las acciones de difusién ha de constar expresamente la financiacion de las acciones por
el Servicio Andaluz de Empleo y en su caso, la cofinanciacion del Fondo Social Europeo segun lo
establecido en la normativa de la Union Europea (Reglamento (CE) n°® 1083/2006 del Consejo, de
11 de julio de 2006, por el que se establece las disposiciones generales relativas al Fondo
Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion, que deroga el
Reglamento (CE) n°® 1269/1999 y el Reglamento (CE) n°® 1828/2006 de la Comision, de 8 de
diciembre de 2006, por el que se fijan normas de desarrollo para el Reglamento (CE) n°
1083/2006 del Consejo, por el que se establece las disposiciones generales relativas al Fondo
Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion, y el Reglamento
(CE) n° 1080/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo relativo al Fondo Europeo de Desarrollo
Regional), y lo establecido en el correspondiente plan de comunicacion. Asimismo, habra de
constar, en su caso, la financiacion del Servicio Publico de Empleo Estatal.

No seran subvencionables los gastos de publicidad que no se adapten a los requisitos exigidos en
las normas de convocatoria y en la resolucion de concesion de la subvencion.

2. Costes asociados de la actividad formativa.

2.1.Costes del personal de apoyo.

Se incluyen en este concepto los gastos de personal directivo (personal coordinador), técnico y
administrativo estrictamente necesario para la preparacion, gestion y ejecucion de la accion
formativa. También pueden incluirse en este concepto los gastos derivados de la seleccién del
alumnado y de la gestion de la contabilidad. Ademas, se podran imputar, en su caso, los costes
del personal derivados de la gestion administrativa de las practicas profesionales no laborales en
gue hayan incurrido los centros y entidades de formacion.

Los gastos de seleccion de alumnado deberan motivarse adecuadamente.

El gasto se justificara segun los criterios y directrices definidos para las retribuciones del personal
docente o formadores.

Los gastos se presentaran desglosados por accion formativa en el caso de la formacién de oferta
dirigida prioritariamente a personas desempleadas.

En el caso de los Planes de formacién dirigidos a trabajadores ocupados se entenderan referidos al
Plan en su conjunto.

2.2. Los gastos financieros.

Se incluyen en este apartado los gastos financieros directamente relacionados con la actividad
subvencionada y que sean indispensables para la adecuada preparacion o ejecucion de la misma.

No seran subvencionables los gastos de transacciones financieras, las comisiones y pérdidas de
cambio y los gastos de apertura y mantenimiento de cuentas bancarias, ni los intereses deudores
de las cuentas bancarias.

No tendran la consideracion de gastos financieros los gastos derivados de préstamos y créditos.
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2.3. Otros gastos.

Se incluyen en este apartado los gastos correspondientes a electricidad, agua, calefaccion,
teléfono, fax, Internet, mensajeria, correo postal, limpieza, vigilancia y otros costes no
especificados anteriormente asociados a la ejecucion de la actividad formativa.

Seran subvencionables siempre que su imputacion sea justa, equitativa y proporcional al tiempo
de desarrollo de la accion formativa, y en su caso, a la superficie destinada a la accion formativa.

Estos gastos se justificaran, para cada concepto incluido, mediante la factura correspondiente, asi
como su documento justificativo del pago.

El representante legal de la entidad beneficiaria debera realizar una declaracion respecto a la
naturaleza, cuantia y criterios de reparto de este tipo de gastos, en los términos previstos en el
apartado QUINTO, punto 2 B) 7° que pondra a disposicion del auditor, debiendo anexarse al
informe que emita éste.

2.4 .Limite de costes asociados.

La suma de los costes asociados contemplados anteriormente no podra superar el 20% de los
costes aprobados de la accion formativa.

A los efectos de lo establecido en este apartado, en los planes de formacion dirigidos
prioritariamente a los trabajadores ocupados los costes asociados se entenderan referidos al plan
en su conjunto.

3. Otros costes subvencionables.
3.1. Los costes de evaluacion y control de la calidad de la formaciéon impartida.

Incluyen los costes internos y externos de personal derivados de la realizacion de las acciones de
evaluacion y control de la calidad de la formacion.

Los términos y condiciones para la realizacion, imputacion y justificacion de estos costes se
estableceran en las resoluciones de concesion o en los convenios o acuerdos de colaboracion,
debiendo constar previamente en las solicitudes.

Este concepto de gasto habra de estar autorizado expresamente por el Servicio Andaluz de
Empleo, ya sea en la resolucion o convenio de concesion o con posterioridad a la misma.

3.2. Los gastos derivados de la realizacion de la cuenta justificativa con informe
de auditor.

Se incluyen los costes internos y externos derivados de la realizacion del informe auditor, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 74 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.

Los costes del informe de auditor, quedaran limitados a un maximo del 1 por ciento de la
subvencion concedida para la ejecucion de la actividad formativa, sin que en ningun caso pueda
superar el importe de 50.000 euros.
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El coste de auditoria se justificara mediante la factura a la que se acompanara el correspondiente
documento justificativo del pago, en la que se desglosara el gasto por accién formativa y la
imputacion se hara por el numero de participantes.

No obstante, las convocatorias podran establecer los términos y condiciones para la realizacion,
imputacion y justificacion de estos costes.

SEPTIMO. Costes subvencionables y criterios de imputacién para las Acciones de
Investigacion e Innovacion.

A continuacion se detalla cada uno de los gastos elegibles admitidos asi como el criterio de
imputacion que le es de aplicacion, de conformidad con lo previsto en el Anexo Il de la Orden de
23 de octubre de 2009.

Asimismo, se especifica para cada uno de los gastos, si pueden ser imputados por la entidad
beneficiaria, por la entidad subcontratada o por ambas.

1. Costes directos

1.1. Las retribuciones de personal interno y los gastos de los medios externos.
En este concepto se podran incluir salarios, seguros sociales y en general los costes imputables
al personal en el ejercicio de las actividades que forman parte de la ejecucion de las acciones
aprobadas. Estos costes deberan presentarse debidamente desglosados por horas dedicadas a la
actividad que se imputen.

a) Personal interno. En este concepto se agruparan los costes de las horas dedicadas a la
realizacion de la accion por parte del personal propio de la entidad beneficiaria, asi como el
personal laboral contratado para el proyecto.

En el caso de haber satisfecho gratificaciones especificas por dedicaciéon al desarrollo de la
accion, también podra ser imputado el coste de la misma. Para ello debera acreditarse nimero de
horas totales gratificadas. En cualquier caso, se limitara el numero de horas justificadas a las
efectivamente realizadas.

Para calcular el coste por hora de la persona trabajadora se aplicara la férmula prevista en el
punto 1.1. b) 1° del apartado SEXTO para los formadores contratados por cuenta ajena,
requiriéndose la misma documentacion justificativa.

El coste del personal interno sera el resultado de dividir el coste anual para la empresa entre las
horas anuales trabajadas y multiplicarlo por las horas imputadas al proyecto, conforme al
siguiente ejemplo:

Supuesto: Nomina + extra+ | Base de Coste Horas anuales | Coste hora Horas Importe
vacaciones cotizacion 1 certificadas | imputable
anual
Trabajador A 1.800,00 € 1.800,00 € |28.512,00 € 1.700 16,77 200 3.354,35

1 [(Nomina + extra+ vacaciones) x 12 ] + [(Base de cotizacién) x 12 x seg social a cargo empleador (en el ej 32%)] = Coste anual

24




N W Scrvicio Andaluz de Empleo

U TN COMNSEJERIA DE EMPLEQ

En el caso de personal contratado expresamente para la ejecucion del proyecto, se aportaran los
mismos datos, pudiéndose imputar el coste total que supone la contratacion en el periodo de
ejecucion de la accioén, conforme al siguiente ejemplo:

Supuesto: Nomina +extra + Seg. Social a Coste anual 2 | Horas en Horas Horas Importe
liquidacion cargo de la contrato anuales certificadas | imputable
Trabajador B 1.950,00 € 576,00 € 2.526,00 € 160 160 160 2.526,,00€

2 [(N6éminas + extra + liquidacion) + [(Seg. Social a cargo de la empresa] = Coste anual

Las dietas y gastos de alojamiento, transporte y locomocién del personal interno, que se imputen
como gasto del proyecto, podran ser incluidos siempre y cuando éstos se justifiguen con el
desarrollo del proyecto.

b) Medios externos.

A los efectos de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, se entiende
que un beneficiario subcontrata cuando concierta con terceros la ejecucion parcial de la
actividad que constituye el objeto de la subvencion. Queda fuera de este concepto la
contratacion de aquellos gastos en que tenga que incurrir el beneficiario para la realizacion por si
mismo de la actividad subvencionada.

Podran imputarse en este concepto los costes de entidades subcontratadas para la ejecucion, no
pudiendo éstas imputar costes en otros conceptos, como por ejemplo equipos, bienes
consumibles, locales, etc.

En este concepto se agruparan los gastos pertenecientes a entidades distintas a la beneficiaria
derivados de la participacion en la realizacién de actividades de la accion. En este sentido, ha de
indicarse que dichas actividades no podran corresponder con el disefio, coordinacion ni
elaboracion de los resultados e informes, ya que las mismas deberan ser en su totalidad
responsabilidad del beneficiario, tal y como se especifica en el articulo 100.4 de la Orden de 23
de octubre de 2009.

Como soportes justificativos se presentaran al auditor facturas y demas documentos de valor
probatorio, con el detalle suficiente para acreditar la correcta aplicacion de los fondos, y cuyo
desglose se realizara con los mismos criterios que lo previsto en el punto 1.1.b) 3° del apartado
SEXTO para el supuesto del servicio externo docente. Igualmente debera presentarse la
acreditacion del pago efectivo de las mismas.

Las facturas podran ir acompafiadas de un certificado o anexo emitido y sellado por el
proveedor, donde se aclare o complete la informacion necesaria para la validacién de los
importes reflejados en las mismas. Asimismo, la entidad habra de aportar al auditor el contrato
celebrado por escrito con la entidad subcontratada, cuando tal requisito sea exigible, de
conformidad con el articulo 29.3 de la Ley General de Subvenciones.

En este concepto se contemplan también las retribuciones en dinero o en especie pagadas a
personal externo a la entidad beneficiaria como compensacion por la participacion en actividades
que forman parte de la accién subvencionada, como por ejemplo la asistencia a jornadas o
participacion en foros y en técnicas de investigacion (grupos de discusion, etc.). Los
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justificantes de estas retribuciones deberan recoger el concepto del gasto, la identificacion del
receptor y la cuantia, y cumplir las normas de contabilidad y pago que se indican en el apartado
OCTAVO.

1.2. Los gastos de amortizacion de equipos y plataformas tecnolégicas y de
locales utilizados para el desarrollo de la accion.

Este concepto engloba los gastos de amortizacion de equipos y plataformas tecnolégicas
regulados en el punto 1 b) del Anexo Ill de la Orden de 23 de octubre de 2009 y los gastos de
amortizacion de locales utilizados expresamente en el desarrollo de las acciones regulados en el
punto 1 d) del mismo anexo.

En el concepto de amortizacion de equipos y plataformas tecnoldgicas, se admitira la amortizacion
de los siguientes elementos: equipos para procesos de informacion, aplicaciones informaticas,
terminales de telefonia movil, maquinaria, utillaje, mobiliario y enseres y elementos de transporte
y cualquier otro debidamente justificado.

Para la justificacion de los gastos incluidos en este concepto se aplicara lo dispuesto en el punto
1.2 del apartado SEXTO.

Soélo se admitiran los costes en los que haya incurrido la entidad beneficiaria, no admitiendo, por
tanto, este concepto de gasto por parte de las empresas subcontratadas.

1.3. Gastos de bienes consumibles utilizados en la realizacion de las acciones.

Se incluiran en este concepto los costes en los que haya incurrido el beneficiario, de
material fungible consumido atribuible a la accion realizada.

Las facturas de material deberan reflejar claramente el concepto (tipo de material o elemento) y
numero de unidades, asi como cumplir con el resto de requisitos establecidos en el apartado
OCTAVO y adjuntar el calculo de imputacién efectuado, en caso necesario.

Este concepto no podra ser imputado por la empresa subcontratada.

1.4. Gastos de alquiler y arrendamiento financiero.

Para este concepto se estara a lo dispuesto en el punto 1.4 del apartado SEXTO.
Solo se admitiran en este apartado gastos en los que haya incurrido la entidad beneficiaria, sin
gue puedan ser imputados por la entidad subcontratada.

1.5. Gastos de transporte, manutencion y alojamiento que se realicen en el
territorio nacional, imputables al personal que participa en la ejecucion de
las acciones aprobadas.

En este concepto se incluiran los gastos soportados directamente por la entidad beneficiaria en
concepto de transporte, manutencion y alojamiento del personal que participa en la ejecucion de
la accion. Estos gastos deberan encontrarse suficientemente justificados con el contenido de la
accion.
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Los importes no excederan de los limites fijados en la Orden EHA 3771/2005, de 2 de
diciembre, por la que se revisa la cuantia de los gastos de locomocion y de las dietas en el
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Respecto a los soportes justificativos de este tipo de gastos deberan presentarse al auditor las
hojas de autoliquidacion de gastos, recibis, facturas, etc., indicando fechas y detalle de los
desplazamientos y cumplir los requisitos indicados en el apartado OCTAVO de la presente guia.

Asimismo, se aceptaran en este apartado los importes facturados en concepto de transporte,
manutencion y alojamiento por desplazamiento de los participantes en las distintas actividades
que incluye el proyecto y que hayan sido facturados a la entidad beneficiaria. Estos importes
deberan ajustarse a los mismos limites indicados en el apartado anterior. En concreto, se
consideran los gastos correspondientes a:

- Participantes en técnicas de investigacion (grupos de discusion, etc.).
- Participantes en foros.

También se incluiran en este apartado los importes facturados a la entidad beneficiaria por
transporte, manutencion y alojamiento, realizados fuera del territorio nacional, del personal que
participe en el desarrollo de la accion subvencionada, siempre que se hubieran contemplado en
las prescripciones técnicas de la accion y se justifique suficientemente su necesidad y relacion
directa con el proyecto.

Los soportes justificativos deberan cumplir los mismos requisitos que los indicados en el
apartado anterior y los establecidos en el apartado OCTAVO de la presente guia.

1.6. Costes directamente ocasionados por la ejecucion de las acciones
subvencionadas, que no se recojan en el resto de los apartados, tales
como publicidad, difusion, comunicacion, entre otros, cuando estas
actividades estén contempladas en la correspondiente convocatoria.

En este concepto se incluiran los gastos derivados de la ejecucion de la accion que no hayan
sido contemplados en los apartados anteriores, no siendo admisibles, entre otros, los siguientes:
- Impuesto sobre el valor anadido recuperable.
- Intereses deudores.
- Adquisicién de elementos inventariables como mobiliario, equipo, vehiculos,
infragstructura, bienes inmuebles y terrenos.
En particular, se incluiran en este apartado:
- Los gastos de publicidad y difusion de las acciones aprobadas, cuando este tipo de
actividades estén contempladas en las prescripciones técnicas de la accion.
- Oftros costes directos siempre que se justifique suficientemente su relacién con
el proyecto.

En el supuesto de que se imputen gastos de difusion y publicidad, se justificard con copia en
soporte papel o digital de la publicidad realizada en la que debe constar expresamente la fecha y
los medios en que se publicd. En el supuesto de inserciones en prensa ha de presentarse
fotocopia de la misma, en la que quede constancia de la fecha de su publicacion. Esta informacion
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ha de integrarse en la memoria de actuacion que se facilite al auditor, cuya copia se adjuntara al
informe.

Las facturas deberan reflejar claramente el concepto, asi como cumplir con el resto de
requisitos establecidos en el apartado OCTAVO de la presente guia.

2. Costes asociados

Se consideraran costes asociados de las acciones subvencionadas los gastos de electricidad,
agua, calefaccion, teléfono, mensajeria, correo, limpieza, seguridad y otros costes, no
especificados anteriormente, asociados a la ejecucién de la actividad subvencionada.

De conformidad con el articulo 31 apartado 9, de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General
de Subvenciones, 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.
La suma de los costes asociados no podra superar el 10 por ciento del total de los costes
directos de las acciones subvencionadas.
No seran financiables, entre otros, los siguientes:

- Impuesto sobre el valor afadido recuperable.

- Intereses deudores.

- Comisiones, indemnizaciones extras acordadas con el personal.

- Adquisicién de elementos inventariables como mobiliario, equipo, vehiculos,

infraestructura, bienes inmuebles y terrenos.

Estos gastos se justificaran, para cada concepto incluido, mediante la factura correspondiente, asi
como su documento justificativo del pago.

El representante legal de la entidad beneficiaria debera realizar una declaracion respecto a la
naturaleza, cuantia y criterios de reparto de este tipo de gastos, en los términos previstos en el
apartado QUINTO, apartado 2 B) 7° que pondra a disposicion del auditor, debiendo anexarse al
informe que emita éste.

OCTAVO. Acreditacion de los gastos y de los pagos por parte de la entidad
beneficiaria.

1. Acreditacion de los gastos por parte de la entidad beneficiaria.

1.1. La entidad beneficiaria de la subvencién acreditara los gastos realizados mediante los
originales de las facturas, néminas y demas documentos justificativos del gasto de valor probatorio
equivalente en el trafico juridico mercantii o con eficacia administrativa en los términos
establecidos reglamentariamente, debiendo corresponderse con los gastos efectivamente
realizados y pagados, que debera poner a disposicion del auditor de cuentas para su revision.

1.2. Si la factura, nomina o el documento justificativo del gasto se imputa en su totalidad a una
accion, se consignara el identificador de la accién a la que se refiere.

28



N W Scrvicio Andaluz de Empleo

U TN COMNSEJERIA DE EMPLEQ

1.3. Las facturas deberan contener una descripcion completa y detallada de la operacion
realizada, ajustandose a los requisitos del Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el
gue se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion y se modifica
el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Afadido.

En aquellos casos en los que el concepto de la factura no identifique el objeto de la misma, se
acompafiara mediante anexo el detalle del concepto, que permita al auditor verificar la
subvencionabilidad y racionabilidad del gasto imputado.

De conformidad con lo establecido en el articulo 6.1 del citado Real Decreto, toda factura
contendra los datos o requisitos que se citan a continuacion, sin perjuicio de los anexos
explicativos exigidos en el supuesto de la contratacion del servicio externo docente, y de la
posibilidad de incluir cualesquiera otras menciones:

a) Numeroy, en su caso, serie.

b) La fechay lugar de expedicion.

c) Nombre y apellidos, razén o denominacion social completa, tanto del obligado a
expedir factura como del destinatario de las operaciones.

d) Numero de identificacion fiscal (NIF) atribuido por la administracion espafiola con el
gue ha realizado la operacion el obligado a expedir la factura, y en su caso, el del
destinatario y el del proveedor de los bienes o servicios.

e) Domicilio, tanto del obligado a expedir factura como del destinatario de las
operaciones.

f) Descripcion de las operaciones, su importe, incluyendo el precio unitario sin impuesto
de dichas operaciones, asi como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en
dicho precio unitario.

g) El tipo impositivo del Impuesto sobre el Valor Adadido (IVA) o tipos impositivos, en su
caso, aplicados a las operaciones.

h) La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que debera consignarse por
separado.

i) La fecha en que se hayan efectuado las operaciones que se documentan, siempre que
se trate de una fecha distinta a la de expedicion de la factura.

i) En el supuesto de que la operacién que se documenta en una factura esté exenta o no
sujeta al IVA se debera efectuar la indicacién de que la operaciéon esta exenta o no
sujeta.

Con respecto a los tickets, estos deberan cumplir los requisitos establecidos en los articulo 4 y 7
del Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
gue se regulan las obligaciones de facturacion.

1.4. Los originales de los documentos justificativos del gasto seran estampillados de conformidad
con lo previsto en el apartado UNDECIMO.

2. Acreditacion de los pagos.
2.1. La entidad beneficiaria de la subvencion debera justificar los pagos efectuados por la totalidad

del importe del gasto realizado, con independencia de que éste se impute en su totalidad o en
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parte a la accion subvencionada, y debe coincidir con el importe total del documento justificativo
del gasto.

2.2. Cuando un documento acreditativo del pago justifique mas de un gasto, debe adjuntarse el
desglose de todos los gastos pagados en la remesa, la cual debera estar sellada y firmada por el
representante legal de la entidad beneficiaria de la subvencion.

2.3. Los pagos deberan identificar claramente su correspondencia con el documento justificativo
del gasto.

2.4. Los pagos se podran efectuar por los siguientes medios y justificarse con los correspondientes
documentos justificativos que deberan consistir:

a) En caso de pago por transferencia o ingreso en cuenta, se justificaran mediante la orden de
transferencia o de ingreso en cuenta, en la que estén identificados el ordenante y el
beneficiario de la operacién, asi como el documento justificativo del gasto que se salda,
debiendo estar consignado el sello de compensacion de la entidad financiera o la
correspondiente validacion mecanica; en caso de que no conste tal extremo, se acompanara
certificacion o extracto de la entidad financiera acreditativo del cargo.

En el caso de transferencia telematica se justificara con el extracto de la entidad financiera en
el que aparezca reflejada la operacion.

El extracto de la entidad financiera debe contener la identidad del titular de la cuenta que ha
de ser el beneficiario de la subvencion, la numeracién completa de la cuenta con 20 digitos, la
fecha del pago, el concepto que identificara claramente su correspondencia con el documento
justificativo del gasto y el importe del pago.

En todos los extractos constara la firma y el sello de la entidad financiera, teniendo validez los
obtenidos por via telematica.

b) En caso de pago mediante domiciliacion en cuenta, se justificara con el adeudo por
domiciliacion o el extracto de la entidad financiera acreditativo del cargo. También se podra
justificar con certificacion expedida por la entidad financiera en la que se identifique el
documento justificativo del gasto que se salda.

c) Encaso de pago con cheque nominativo, se justificara mediante fotocopia del cheque o recibo
en el que se haga constar que ha recibido el cheque del que expresara su numero y fecha de
emision, proveedor, importe, numero, concepto y fecha de emisién del documento
justificativo del gasto que se salda, fecha del pago, firma indicando nombre, apellidos y NIF de
la persona que firma, asi como el sello en su caso.

En ambos supuestos se aportara certificacion o extracto de la entidad financiera acreditativo
del cargo en cuenta.

d) En caso de pago en efectivo, se justificara mediante recibo en el que esté suficientemente
identificado el proveedor, el importe que se recibe, el nimero, concepto y fecha de emisién del
documento justificativo del gasto que se salda, fecha del pago, firma indicando nombre,
apellidos y N.I.F. de la persona que firma, asi como el sello en su caso.

En el supuesto de que el pago se acredite mediante recibi consignado en el mismo documento
justificativo del gasto, este debera contener los mismos requisitos que en el parrafo anterior.
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En ambos supuestos, a los efectos de comprobar la salida material de los fondos se
acompafara de la copia del asiento contable del pago efectuado o certificacion contable
firmada por el representante legal de la entidad.

Solo se admitira el pago en efectivo, siempre que su importe sea inferior a 1.000 euros, con
un maximo de 3.000 euros por expediente administrativo. No se aceptaran pagos en efectivo
para el personal contratado por cuenta del beneficiario de la subvencién, tanto en costes
directos como en costes asociados, cualquiera que sea su cuantia, excepto para los gastos de
desplazamiento, alojamiento y manutencion, con los limites expresados anteriormente.

e) En el caso de pago mediante pagaré, los documentos justificativos consistiran en la copia del
pagaré y del extracto de la entidad financiera del cargo en cuenta correspondiente a la
operacion justificada.

La fecha de vencimiento del pagaré debe ser anterior a la fecha de cumplimiento de las
condiciones establecidas en la resolucion de concesion o convenio de colaboracion o de la
justificacion y debe haberse pagado efectivamente.

NOVENO. Liquidacion de la subvencion en el supuesto de la formacion de oferta.

A los efectos de determinar la subvencion una vez ejecutadas las acciones formativas, se tendran

en cuenta por el auditor las siguientes reglas:

a) En las acciones formativas presenciales se considerara que un alumno ha finalizado la
formacion cuando haya asistido, al menos, al 75 % de la duracion de la accion formativa.

b) En las acciones formativas impartidas mediante la modalidad a distancia convencional o
teleformacion se considerara que ha finalizado la formacion cuando haya realizado, al menos,
el 75 % de los controles periodicos de seguimiento de su aprendizaje a lo largo de la misma.

c) Si se produjeran abandonos de alumnos/as durante el primer cuarto de duracion de la accion
formativa se podran incorporar otros alumnos a la formacion en lugar de aquellos.

Si los abandonos tuviesen lugar con posterioridad al mencionado periodo, o en el supuesto de
que en dicho periodo no fuese posible su sustitucion por falta de candidatos adecuados, se
admitiran desviaciones por accién de hasta un 15% del nimero de participantes que las
hubieran iniciado, teniendo en cuenta las siguientes reglas de redondeo: si la parte decimal es
igual o mayor que 5 se suma 1 a la parte entera, y si la parte decimal es menor que 5 la parte
entera permanece invariable.

Por tanto, cuando la desviacion no supera el 15% de participantes se considerara a efectos de
la liquidacion econdmica, que ha finalizado la accion formativa el 100 % de aquellos.

Cuando la desviacién supera el 15% de participantes se estara a lo dispuesto en el articulo 37
de la Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo y el articulo 104.3 de la Orden de 23 de octubre
de 2009, a los efectos de determinar el incumplimiento parcial.

d) En el supuesto de trabajadores desempleados, se considerara que han finalizado la accién
formativa aquellos que tuvieran que abandonarla por haber encontrado empleo, y se acredite
debidamente, siempre que hubiesen realizado, al menos, el 10 % de la accion formativa, o
bien el 5% de los controles periddicos de seguimiento en caso de tratarse de acciones a
distancia convencional o teleformacion.

e) Asimismo, tendran la condicién de alumnos/as que han finalizado la accién formativa, a los
efectos de liquidacion, los que hayan abandonado la misma por causas de fuerza mayor, tales
como enfermedad grave o defuncion, siempre que sea debidamente acreditado y aceptado por
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el técnico de seguimiento, y los que hayan sido excluidos mediante resolucién administrativa
por no seguir la accion formativa con suficiente interés y regularidad.

La diferencia entre el niumero de alumnos/as establecido en la resolucién de concesion o convenio
de colaboracion y los que finalicen la accion formativa determinara la minoracion proporcional de
la subvencion concedida, una vez aplicadas las reglas anteriormente citadas.

El auditor tendra en cuenta las reglas indicadas para emitir el informe, realizando la minoracion
que corresponda en la subvencién, debiendo incluir en el apartado “Gasto correctamente
aplicado” la cuantia resultante de aplicar los citados criterios.

Para ello, la entidad ha de facilitar al auditor toda la informacion necesaria en la Memoria de
actuacion que le facilite.

DECIMO. Subsanacion de la documentacion y Procedimiento de reintegro.

1. Si la documentacién presentada o el alcance del informe de auditor, fuesen insuficientes para
considerar correctamente justificada la subvencion concedida, el érgano concedente de la misma,
pondra en conocimiento de la entidad beneficiaria las insuficiencias observadas para que en el
plazo de 10 dias sean subsanadas.

2. Una vez recibida la documentacion requerida o en su caso las subsanaciones oportunas, el
organo concedente procedera a realizar una nueva comprobacion.

3. Si, como resultado de dicha comprobacién, se dedujera que el coste subvencionable ha sido
inferior a la subvencion concedida, que se han incumplido total o parcialmente, los requisitos
establecidos en la normativa aplicable para la justificacion de la subvencion o los fines para los
que fue concedida, o que del informe del auditor no se puede extraer la informaciéon necesaria, se
comunicara tal circunstancia al interesado junto a los resultados de la comprobacion, y se iniciara,
en su caso, el procedimiento de reintegro total o parcial de la subvencion, segun corresponda.

UNDECIMO. Estampillado de la documentacién original.

A los efectos del cumplimiento de lo establecido en el articulo 73 del Reglamento de la Ley
38/2003, General de Subvenciones, la entidad beneficiaria, una vez finalizada la justificacion y
notificados los resultados de la misma, procedera al estampillado de la documentacion original
justificativa de los gastos y pagos declarados, ordenada y desglosada para cada una de las
acciones subvencionadas, aportandola al érgano concedente, en soporte digital. El estampillado se
realizara segun el modelo establecido en el anexo Il de esta guia.

DECIMOSEGUNDO. Conservacion de la documentacién.

La entidad beneficiaria de la subvencion estara obligada a conservar durante un plazo de 4 afos,
salvo que las convocatorias establezcan un plazo superior, los justificantes de la realizacion de la
actividad que fundamenta la concesion de la subvencion, asi como de la aplicacion de los fondos
recibidos. El citado plazo se computara a partir del momento en que finalice el plazo establecido
para presentar la citada justificacion por parte del beneficiario o desde la presentacion de la
misma, si ésta fuera posterior.
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En el supuesto de acciones cofinanciadas con fondos comunitarios, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 15 del Reglamento (CE) 1828/2006, de la Comisién, de 8 de noviembre y
con lo dispuesto en el articulo 60, letra f) y el articulo 90 del Reglamento (CE) 1083/2006, con el
fin de establecer un procedimiento que garantice la disponibilidad de todos los documentos sobre
el gasto y las auditorias, necesarios para contar con una pista de auditoria apropiada, el
beneficiario de la subvencion tendra la obligacion de llevar un registro, guardar y custodiar los
documentos originales acreditativos del desarrollo de las acciones, los justificantes de la
realizacion de la actividad que fundamenta la concesion de la subvencion, asi como de la
aplicacion de los fondos recibidos, incluidos los documentos electronicos, teniéndolos a
disposicion de la Administracion Autondmica Andaluza y de la Comision y del Tribunal de Cuentas
Europeos durante un plazo de 3 afios contados a partir del cierre del Programa Operativo.

Las entidades que, sin haber transcurrido el citado periodo, decidan suspender su actividad o
disolverse, deberan remitir copia de la citada documentacion al 6rgano competente.

La entidad beneficiaria no quedara exonerada de las obligaciones anteriores cuando la ejecucion o
desarrollo de la accion subvencionada se concierte con terceras personas fisicas o juridicas.
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ANEXO |

Modelo de informe de revision de cuenta justificativa de subvenciones

A. (... identificacion del érgano concedente...).

1. A los fines previstos en el articulo 74 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones, aprobado mediante Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, hemos (he) sido designados por (...
Identificacién de la empresa u 6rgano que realizo la designacion...) para revisar la cuenta justificativa de la subvencion
otorgada mediante (... indicacién de la Resolucion o acto en el que se haya acordado la concesién...) a (...

identificacion del beneficiario de la subvencion...) y destinada (... breve descripcién de la actividad subvencionada...).

Una copia de la cuenta justificativa de la subvencidn, sellada por nosotros (mi) a efectos de identificacion, se

acompafia como anexo al presente informe junto con la siguiente documentacion:

- Una memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en
la concesion de la subvencién, con indicacion de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos.!

- Estado representativo de los gastos incurridos en la realizacion de las actividades
subvencionadas, debidamente agrupados, y, en su caso, las cantidades inicialmente
presupuestas y las desviaciones acaecidas.

- Declaracion del representante legal de la Entidad Beneficiaria que certifica que el gasto

que imputa corresponde al fin para el que se le concedio la subvencion,

La preparacion y presentacion de la citada cuenta justificativa es responsabilidad de (... identificacion del
beneficiario de la subvencion...), concretandose nuestra (mi) responsabilidad a la realizacién del trabajo que se

menciona en el apartado 2 de este informe.

2. Nuestro (mi) trabajo se ha realizado siguiendo lo dispuesto en guia de justificacion, de la Direccion-Gerencia del
Servicio Andaluz de Empleo, por la que se dictan instrucciones para la justificacion de subvenciones de Formacién
Profesional para el Empleo reguladas en la Orden de 23 de octubre de 2009 de la Consejeria de Empleo por la que se
desarrolla el Decreto 335/2009 de 22 de septiembre, por el que se regula la ordenacién de la formacion profesional
para el empleo en Andalucia y se establecen las bases reguladoras para la concesion de subvenciones y ayudas y
otros procedimientos, y en las Normas de Actuacion aprobadas mediante Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, en
las que se fijan los procedimientos que se deben aplicar y el alcance de los mismos, y ha consistido en las

comprobaciones que de forma resumida se comentan a continuacion:

1 El Servicio Andaluz de Empleo facilitara un guion tipo con la informacion minima que ha de contemplar
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(... se mencionaran las comprobaciones realizadas sobre la base de lo previsto en la Instruccion QUINTA de la

presente Instruccion y el articulo 3.2 de Orden EHA 1434/2007 de 17 de mayo).

Si por cualquier circunstancia, el auditor no hubiese podido realizar en su totalidad los procedimientos previstos

en esta Norma, se mencionaran los procedimientos omitidos con indicacion de su causa).

Dado que este trabajo, por su naturaleza, no tiene la naturaleza de auditoria de cuentas ni se encuentra sometido
a la Ley 19/1988, de Auditoria de Cuentas, no expresamos (expreso) una opinion de auditoria en los términos

previstos en la citada normativa.

3. El beneficiario ha puesto a nuestra (mi) disposicion cuanta informacion le ha sido requerida para realizacion de

nuestro trabajo con el alcance establecido en el parrafo anterior.

4. Como resultado del trabajo realizado, les informamos que no hemos (he) observado hechos o circunstancias
que pudieran suponer incumplimientos de la normativa aplicable o de las condiciones impuestas a (... identificacion

del beneficiario de la subvencion...) para la percepcion de la subvencion a que se refiere el apartado 1 anterior.
En caso contrario, cuando se detecten hechos relevantes el parrafo a incluir sera el siguiente :

Como resultado del trabajo realizado, a continuacion les informamos de aquellos hechos o circunstancias que
pudieran suponer incumplimientos de la normativa aplicable o de las condiciones impuestas a (... identificacion del

beneficiario de la subvencion...) para la percepcion de la subvencién a que se refiere el apartado 1 anterior:

El resumen de la subvencién correctamente aplicada para cada una de las acciones subvencionadas es el

siguiente:

N° EXPEDIENTE XX/20XX/J/XXX

ACCION SUBVENCIONADA N° de curso Subvencién Gasto Gasto

(En el supuesto de acciones de investigacion | (sélo en el Aprobada imputado correctamente

e innovacion, se indicara el nombre del | supuesto de por la | aplicado
Entidad

proyecto subvencionado. En el supuesto de | expedientes de

cursos, se indicara el nombre de cada uno) cursos)

Accién Formativa “Especialidad a”

Accién Formativa “Especialidad b”

TOTAL

Fecha:

Firma del auditor o auditores:
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% .. . ~ .
En caso de emitirse debera acompafiarse al presente informe.

36



N W Scrvicio Andaluz de Empleo
Lol CONSEJERIA DE EMPLEO

ANEXO Il

MODELO DE ESTAMPILLA

Esta factura se ha imputado para la

justificacion econémica de la subvencion

concedida por el Servicio Andaluz de Empleo

con n° de expediente: , por un

importe de €.

Cofinanciada por el Fondo Social Europeo:
%.
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