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Fundacion Estatal

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE COSTES




N

0
Q)
=
S
C
(©)
g

N

Boeni

Contenido

CUESTIONES GENEIQIES ...
COSEES TITECTOS. ...ttt
COSEES INAINTECTOS ...ttt 4
Costes de OrGANIZACION ...
COSEES AE PEISONGAI ...t 6

SOPOrtes JUSTIFICATIVOS ...



fundae.es W

Cuestiones generales

¢Es necesario remitir la documentacion de justificacion de costes a Fundae?

La documentacion acreditativa de los costes, asi como de su contabilizacion y pago,
debe quedar en poder de la empresa y, Unicamente, ponerse a disposicion de los orga-
nos de control competentes si ésta es requerida.

¢Durante cudnto tiempo debo conservar la documentacion?

Durante un periodo minimo de 4 anos, contando a partir del momento en que haya
finalizado el plazo mdaximo para bonificarse por la formacion, o lo que es lo mismo,
cuando haya finalizado el plazo de presentacion de los Boletines de Cotizacion de la
Seguridad Social correspondientes al mes de diciembre de ejercicio en curso.

¢Es necesario el pago de los costes de formacion para poder aplicar la bonificacion?

El pago puede realizarse hasta el Ultimo dia hdbil de presentacion del recibo de liqui-
dacion de cotizaciones del mes de diciembre del ejercicio.

¢Coémo divido un gasto entre varios grupos de una misma accion formativa?

Si fuese necesario prorratear alguno de los gastos realizados entre varios grupos de
alumnos de la misma accion formativa, el prorrateo se efectuard atendiendo a las ho-
ras de formacién de cada uno de ellos. El nimero total de horas de formacion se obtie-
ne de multiplicar el nimero de horas de duracion de la accion formativa por el numero
de participantes en cada uno de los grupos de alumnos.

Costes directos

Formadores
¢Como calculo el coste/hora del personal que participa en el desarrollo de la formacién?

El coste/hora del personal propio se obtiene dividiendo el coste anual del trabajador,
por el numero anual de horas trabajadas (determinado por Convenio o contrato labo-
ral).

Coste anual del trabajador (*) = Salario bruto anual (incluida prorrata de pagas extras)
+ Seguridad Social a cargo de la empresa bonificada + Aportacion planes de pensiones
+ Dietas y locomocion + Complementos.

(*) Unicamente se admitiran conceptos de renta irregular si figuran en las néminas del
periodo en el que se ha produce el gasto.
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¢Es admisible el coste de mas de un formador por grupo?
Serd admisible siempre que se justifique su necesidad.

¢Existe algun limite en el numero de horas que puedo imputar en concepto de impar-
ticion, preparacion de clases, tutorias, evaluacion y seguimiento de alumnos, o prepa-
racion de los medios diddcticos?

Las horas imputadas deberdn encontrarse justificadas en funcién de la duracion
y contenido de la actividad bonificada.

Equipos y material

¢Coémo calculo la amortizacion de los medios diddcticos utilizados en la formacion?
El cdlculo del coste debe realizarse teniendo en cuenta el numero de horas de
formacion respecto al nimero de horas anuales de trabajo, y deberd ajustarse al

porcentaje recogido en las tablas oficiales de coeficientes mdaximos establecidos
en el Impuesto de Sociedades.

Si el alquiler del equipo diddactico se establece por un periodo superior al de formacion,
ces admisible el coste?

No, el coste imputable serd el correspondiente al periodo de alquiler en el que se
imparte la formacion.

¢Puedo imputar como coste directo el gasto relativo a medios de comunicacion?

Sila accion formativa se imparte en modalidad «teleformacion», se admite el cos-
te de los medios de comunicacion utilizados entre formadores y participantes.

En caso de arrendamiento financiero, ;qué debo tener en cuenta para calcular el coste
del equipo?

El coste imputado no podrd incluir gastos bancarios, ni impuestos, ni superar el
valor comercial neto del bien arrendado (igualmente aplicable para aulas y talle-
res).

¢Existe algun limite en el numero de horas que puedo imputar en concepto de elabo-
racion de material diddactico?

El numero de horas admisibles deberd guardar relacion con el nimero de horas
de formacion.
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Aulas

Si soy la entidad que me bonifico, y utilizo mis instalaciones para la imparticion de la forma-
cién, ¢cémo calculo el coste a imputar?

La amortizacion se determinard en funcion del nimero de horas de formacion respecto
al numero de horas anuales de trabajo (establecidas en Convenio), ajustdndose a los
me2 utilizados y al niumero de horas de formacion.

El coste deberd respetar el porcentaje maximo recogido en las tablas oficiales de coe-
ficientes de amortizacion establecidos en el Impuesto de Sociedades.

Si alquilo el aula para todo el desarrollo de la formacidn, sel importe se considera coste di-
recto?

El coste directo serd el correspondiente al periodo de alquiler en el que se imparte la
formacion.

Otros costes directos

Si el seguro de accidente lo he contratado por la totalidad de la formacién, ;Cémo debo
aplicar el coste?

El coste debe ajustarse en funcion del niumero de participantes bonificados y el periodo
de formacion de cada accion/grupo bonificado.

¢Existe algun limite en la imputacion de gastos de transporte, alojamiento y manutencion?

Se aplicardn los limites fiscales fijados en el Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo,
sin perjuicio de lo establecido en la legislacion foral.
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Costes indirectos

¢Como calculo los gastos indirectos que corresponden a un grupo/accién formativa?

El coste del grupo formativo se determinard teniendo en cuenta la actividad for-
mativa respecto a la actividad general de la empresa. Para acreditar el coste, se
debe realizar un informe con el cdlculo por cada concepto de coste imputado.

¢Existe algun limite en la imputacion de los gastos indirectos?

> A efectos de bonificacion, la suma de los costes indirectos no podrd superar el 10%
de la actividad formativa realizada y justificada.
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Costes de organizacion

¢Es posible bonificar costes facturados en concepto de organizacion de la formacion?

Serd admisible el coste si la entidad bonificada encomienda la organizacion de la for-
mMacion a una empresa externa.

En este caso, la factura de los servicios debe desglosar, al menos, los costes directos y
de organizacion.

¢Existe algun limite en la imputacion de los gastos de organizacion?

A efectos de bonificacion, no podrdan superar el 10% del coste de la actividad formativa.
Con excepcion de las empresas de 6 a 9 trabajadores que no podrdn superar el 15%, y
las empresas hasta S trabajadores, que no podrdn superar el 20%.
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Costes de Personal

¢Qué son los costes de personal?, ; Es posible bonificar estos costes?

Los costes de personal son costes salariales de los trabajadores que reciben for-
macion en jornada laboral. A estos efectos, sélo podrdn tenerse en cuenta las
horas de dicha jornada en las que realmente los trabajadores participan en la
formacion.

Este tipo de costes no son bonificables, pero se computardn a efectos del cdlculo
del porcentaje minimo de cofinanciacion que, sobre el coste total de formacion
se exige. Del mismo modo, la diferencia entre el coste total de la formacién y la
bonificacion aplicada, constituird aportaciéon privada.

¢Como calculo el coste de personal y como lo acredito?

Como regla general, el coste se hallard con base a la masa salarial de la empresa.
Para su acreditacion, serd necesario conservar copia de los recibos de liquidacion
de cotizaciones del ano anterior o certificacion de haberes, y cdlculo realizado
respecto a los trabajadores formados.
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Soportes justificativos

A continuacion se plantean cuestiones relacionadas con los requisitos formales y de conte-
nido que deben cumplir los soportes justificativos (tanto a efectos de bonificacion como de
cofinanciacion privada):

Requisitos formales de los soportes justificativos

2Qué requisitos formales deben cumplir los documentos acreditativos del coste del plan de
formacion?

Factura

» NUmero, y en su caso, serie.
» Fecha de emision.

» Nombre y apellidos, razén o denominacion social completa, nimero de identificacion
fiscal y domicilio social, tanto del emisor como del destinatario de las operaciones.

» Descripcion de las operaciones, se detallardn los datos necesarios para la determi-
nacién de la base imponible.

» El tipo impositivo aplicado y el importe tributario correspondiente, deberd especifi-
carse por separado la parte de base imponible correspondiente a cada una de las
operaciones que se documenten en una misma factura. Como regla general, no es
admisible la imputacion del IVA como coste, excepto para las entidades exentas o
no sujetas al impuesto.

» Fecha de realizacion de la operacion o de recepcién del pago anticipado (obligato-
rio emitir factura por este concepto), siempre que sea distinta a la de emision de la
factura

» Enlas copias de las facturas, se indicard su condicion de copia.
Factura simplificada.

Contendrd, al menos, los datos y requisitos enumerados en el articulo 7 del Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre.

Factura rectificativa.

Sustituird a la factura original que no cumpla alguno de los requisitos que se establecen en
los articulos 6 o 7 del Reglamento, cumpliendo con la modificacion del nimero de serie de
acuerdo a su naturaleza de documento rectificativo.

Recibi

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

» Fecha.

» Concepto detallado de la prestacion.
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Hoja de autoliquidacion

Datos identificativos de la empresa y del receptor del importe, asi como la firma del
receptor del importe.

Personal interno

El coste de personal interno podrd ser acreditado mediante alguno de los siguientes
documentos:

» Certificado de retencion de IRPF firmado por el representante legal de la Em-
presa Bonificada o Entidad Organizadora.

» Modelo 190 o declaracion anual de IRPF presentado ante la Hacienda Publica.
» Justificantes retributivos (ndminas).

» Certificado de haberes individual con los siguientes requisitos: firma original del
representante legal, apellidos, nombre y NIF del trabajador, retribucion bruta
anual sin incluir seguridad social a cargo de la empresa.

» Si se trata de personal contratado para la formacion: copia de las nominas y
del contrato del trabajador en el que se detalle su duracion, horas trabajadas,
y actividad para la que se contrata.

» Si se trata de trabajadores con contrato mercantil: copia del contrato en el
que figure duracion, actividad contratada y horas a trabajar, y recibi o factura
correspondiente.

¢Es la factura electrénica documento acreditativo vdlido?

El soporte justificativo podrd emitirse por cualquier medio, siempre que permita
la constatacion de su fecha de emision, su consignacion en el libro registro de
facturas expedidas, y su conservacion.

2Qué debo hacer si el documento emitido por el proveedor no cumple alguno de los
requisitos formales de contenido?

En ese caso, el proveedor deberd emitir documento rectificativo.
Factura

El proveedor del servicio no se encuentra obligado a emitir factura, ¢qué docu-
mento puede acreditar la operacion?

Se podrdn acreditar las operaciones mediante los medios de prueba admitidos
en derecho, siempre que conste la identidad de ambas partes (al menos, razéon
social y CIF), naturaleza de la operacion, precio, condiciones y fecha de realiza-
cion. A este respecto, y en funcion del destinatario de la operacion:
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» Sies empresario, este debe emitir autofactura (factura comercial que genera y en-
via el cliente a su proveedor), que deberd estar firmada por el prestador del servicio
e incluir los datos que se exigen a una factura.

» Sino es empresario, mediante los medios de prueba admitidos en derecho.
Factura simplificada

¢En qué casos la factura simplificada puede sustituir a la factura como documento acredi-
tativo del coste imputado?

La factura puede ser sustituida por factura simplificada y copia de ésta cuando el importe
no exceda de 400 euros, IVA incluido o deba expedirse factura rectificativa (art. 4.1. del Real
Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre).

Recibi
¢En qué casos el recibi se admite como soporte justificativo del coste imputado?

Los recibis deberdn ser emitidos por personas fisicas y, Unicamente, se admitirdn cuan-
do el servicio prestado no sea habitual ni continuado en el tiempo.

Hoja de autoliquidacion
¢Qué tipo de costes puedo acreditar con hojas de autoliquidacion?

El coste de desplazamiento, manutencién y alojamiento de formadores o participantes
(costes directos) y personal interno dedicado a la organizacion del plan de formacion
(costes indirectos).

¢Es necesario conservar la documentacion que justifica el gasto imputado a través de la
hoja de autoliquidacion?

La documentacion deberd encontrarse a disposicion de los drganos de control en caso
de requerimiento.

Pdliza de seguro
¢Qué documento justifica el coste en concepto de seguro de accidente de los participantes?

El coste se podrd acreditar mediante la pdliza del seguro y los recibos de pago corres-
pondiente.

Operacion de leasing o arrendamiento financiero
¢Qué soporte justificativo acredita correctamente una operacion de leasing?

El coste se acreditard mediante el contrato de leasing, incluido su cuadro de amortiza-
ciony los recibos de pago.




Requisitos de contenido
Costes directos
¢Qué informacion debe detallar el documento acreditativo de los costes de imparticion?

» Formadores externos: Denominacion de la accion formativa, niumero de ac-
ciony grupo, descripcion del servicio prestado, fechas de inicio y finalizacién de
cada grupo bonificado, numero de horas facturadas y numero de participan-
tes por grupo.

» Medios didacticos, material diddctico y bienes consumibles: detalle del mate-
rial y numero de elementos adquiridos.

Si el servicio prestado, incluye la preparacién y/o elaboracién de material diddc-
tico, deberdn detallarse las tareas concretas realizadas, las fechas de realizacion
del servicio y el nUmero de ejemplares facturados.

N

Si se trata de teleformacion, el documento deberd desglosar cada uno de los
conceptos incluidos en el servicio prestado a través de la plataforma virtual, junto
con memoria/contrato de la misma.

» Alquiler o arrendamiento financiero de equipos diddcticos y plataformas tec-
noldgicas: descripcion del servicio prestado, niumero de elementos y periodo de
alquiler facturado.

» Alquiler o arrendamiento financiero de las aulas, talleres y demads superficies:
descripcion del servicio prestado, periodo de alquiler y domicilio del inmueble.

» Seguros de accidente: tipo de seguro, periodo de cobertura y numero de par-
ticipantes asegurados.

» Transporte, manutencion y alojamiento de participantes y formadores: detalle
suficiente para vincular el gasto imputado con la formacion programada. Se
debe adjuntar relaciéon nominal de los participantes cuyo gasto se imputa.

» Amortizacion de equipos diddcticos y plataformas tecnolégicas: se deberd
acreditar la adquisicion del elemento, y adjuntar detalle del cdlculo realizado o
apunte contable.

» En el caso de aulas o talleres, serd posible acreditar su adquisicion con el co-
rrespondiente apunte contable.
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Costes indirectos
2Qué informacion debe detallar el documento acreditativo de los costes indirectos?

Gastos internos de personal de apoyo. El coste se acredita del mismo modo que el se-
nalado para el personal interno.

» Costes externos instalaciones y equipos de apoyo: identificacion de la actividad bo-
nificada y descripcion del servicio prestado, indicando el concepto o servicio factu-
rado.

» Amortizacion de instalaciones y equipos de apoyo. Coste acreditado del mismo
modo que el senalado en costes de imparticion o directos.

» Costes de luz, agua, calefaccidon, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y otros. La
documentacion acreditativa quedard en poder de la empresa, a disposicion de la
Fundacion en caso de requerimiento, admitiéndose un informe del cdlculo por con-
cepto imputado.

Costes de organizacion
¢Qué informacion debe detallar el documento acreditativo de los costes de organizacion?

ldentificacion de la actividad bonificada y descripcion del servicio prestado, indicando
el concepto o servicio facturado.

El documento podrd acompanarse de certificado o anexo, emitido (firmado y/o sellado)
por el proveedor, con la informacion requerida.
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