By ororeru:

CONVOCATORIA DE ACCIONES
ESTRATEGICAS

MANUAL DE AYUDA PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA
MEMORIA 2009

Presentacion

En este manual se presenta la informacion relativa a
la estructura y contenidos necesarios de la memoria
justificativa del Plan de Formacion Dirigido a
Empresas (Acciones Estratégicas)

Este documento describe la cumplimentacion
siguiendo la estructura de la aplicacion informatica.
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0. INTRODUCCION

La cumplimentacion de la Memoria es la fase en la que se debe justificar mediante la documentacion
necesaria los gastos incurridos en la ejecucion de las acciones de formacion aprobadas, tras haber
cumplimentado toda la informacién relativa a participantes, calendarios, formadores, etc., desde el
maodulo de “Asistencias”.

A continuacion se detalla cdmo acceder a los distintos apartados y cumplimentar de forma correcta toda
la informacién relativa a la ejecucion del plan de formacion:

Una vez introducidos el Usuario y la clave para poder acceder a la aplicacion, llegamos a la siguiente
pantalla, donde debemos seleccionar el apartado “Justificacion Memoria”:

4} Asistencias 2009 - Microsoft Internet Explorer

Solicitud W hsistenciaz ¥ Justificacion Memaria ¥ Salir

El apartado Justificacion Memoria esta dividido en cuatro grandes bloques:

1. Justificacién del Plan

2. Justificacion de las acciones
3. Facturas

4. Documentacion del Plan
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HOBETUZ
(o

1 3
2009.71/9999 FER AD1012832 CABMIOMES Lo WITORIAMNL Pendienta

# Gastos Plan Doc Adicional

# Datoz Plan| |#® FRepresentantes Legales

@ Cieng Fin Memoria

# 5. Credito Estatal

alil

DATOS DEL PLAN:

tos del Plan - Dialogo Web 2=

> Datos del Plan

HE=p : 2003719999 FEM Estado: Fendiente
Titular: CamdIOMES L WITORIANA

PERSOHA DE CONTACTO DE LA EMPRESA

e, [ VEMERANDA AHDRES |
Cargo Emp.: | |
Ttne: 615398390 |Fase: [615398991 |
E-Mail: | vandresi@hobetuz, com |

COMVEHID COLECTIVD

| awrgur |
NP Haoras:

SITUACION RESPECTO AL IVA

Con derecho a deduccian 100%

Exentas o no Sujetas

i Je I

Frarrata

p. General

i p Ezpecial

|0 Acepkar | |i Cancelar|
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Datos sobre la Persona de Contacto: Hobetuz se pondréa en contacto con la persona identificada
en este apartado en el caso de que precise alguna aclaracién o documentacién adicional de la
aportada en memoria.

Convenio colectivo: Debera indicar el convenio colectivo por el que se regula la empresa, asi como
su numero de horas.

Situacion respecto del IVA: Se debe indicar la situacion de la entidad titular respecto del IVA.
Segun la opcion que seleccione podra dar lugar a entregar documentacién adicional a Hobetuz.

Si realiza operaciones con derecho a deduccidn del 100% del IVA: No puede imputarse este
concepto como partida subvencionable.

Si el total de operaciones que realiza estan exentas o no sujetas a IVA: Se imputara como
coste financiable la totalidad del IVA soportado en las facturas presentadas.

Si realiza operaciones que dan derecho a deduccidn conjuntamente con otras exentas
(Prorrata): Se imputara como coste financiable la parte de IVA que se soporta como coste, es
decir, la parte por la que no tiene derecho a deduccion. Se tomara como porcentaje de
prorrata el considerado ante Hacienda como prorrata definitiva. Para gastos correspondientes
a 2008, se aplicara el que resulte segun Declaraciéon-resumen anual de IVA-2009. Sien la
fecha de presentacion de la memoria no se tiene conocimiento de la prorrata definitiva, se
aplicara la prorrata definitiva de 2008 segun Declaracion - Resumen anual de [VA-2008.

DOCUMENTOS A ENTREGAR A HOBETUZ SI SE REALIZAN IMPUTACIONES DE IVA
COMO GASTO

- En el caso de aplicacién de la prorrata general: Ultimo Modelo Declaracion-resumen
anual presentado.

- En el caso de aplicacién de prorrata especial:

o Comunicacion de la Hacienda correspondiente de como la empresa se encuentra en
situacién de prorrata especial.

0 lIdentificacion de las operaciones que dan lugar a deduccion completa y de las
operaciones exentas. Vincular las facturas presentadas a cada caso. Cuando las
facturas puedan asociarse integramente a operaciones deducibles no se imputara el
IVA como coste financiable. Cuando las facturas puedan asociarse a operaciones
exentas, se imputara como coste financiable la totalidad del IVA. Para las facturas
que afectan a ambas operaciones se aplicara prorrata general.

o Ultimo Modelo Declaracion-resumen anual presentado.
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REPRESENTANTES LEGALES

Por defecto, la aplicacién indicara el representante legal que firmé la solicitud. Si se realiza algun cambio,
le recordamos la obligatoriedad de demostrar su capacidad de representar a través de poder notarial 0
documento similar.

Podra afiadir nuevos representantes legales (botdn Alta), modificar los datos de los ya introducidos
(Boton edicion) o borrar los datos introducidos en su dia (Boton borrado).

2} Alta-Modificacion - Didlogo Web

= Modificacion de Representante Legal
g L |
AHIE 85565055
| #  Aceptar | * [Cancelar ] |

E | | * Nombre y dpelides :  |ENTIDAD DE PRIEBA 1 |
Taléfans ©
Emiadl © |Entidad@Entidad‘cnm |
Cargo | |Represantante Legal de la Empresa |

*  Aceptar
GASTOS DEL PLAN

Los gastos producidos se justifican a nivel de las acciones formativas que componen el plan de
formacion, a excepcion de los costes de gestion (internos y externos) que se deben imputar directamente
al plan.

Mas adelante, en el apartado Justificacion de las Acciones indicaremos detalladamente cémo deben
cumplimentarse todos los apartados relativos a gastos.

SISTEMA CREDITO ESTATAL

Se ha incluido una opcion para recoger la informacion respecto al consumo del crédito para formacién
continua que establece el sistema estatal de bonificaciones. Debe cumplimentar y/o adjuntar la
informacidn que en la misma le solicitamos, ya que de ella dependera el calculo final de la subvencién.

Este boton le llevara a una pantalla donde podréa seleccionar las siguientes opciones:

[ NO se ha hecho uso del crédito disponible.

1 No tienen trabajadores/as fuera de la CAPV, por lo tanto, sélo deberd adjuntar una copia de la
notificacién/saldo del crédito dispuesto desde la pagina web de la Fundacién Tripartita, debidamente
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firmada y sellada por el Representante Legal en la parte inferior izquierda. En el caso de que se trate de
un Grupo de Empresas, debera adjuntar copia de cada una de las empresas participantes en el Plan.

[ sitienen trabajadores/as fuera de la CAPV: Ademas de indicar la bonificacion de la que se ha hecho uso
para los trabajadores/as de la CAPV, debera adjuntar una copia de la notificacion/saldo del crédito
dispuesto desde la pagina web de la Fundacion Tripartita, debidamente firmada y sellada por el

Representante Legal en la parte inferior izquierda.

En el caso de que se trate de un GRUPO DE EMPRESAS, debera adjuntarse un listado en el que se
exprese la cantidad consumida por cada una de las empresas del Grupo, y cuya suma debe coincidir con

la cantidad arriba certificada.

Célculo del crédito dispuesto para trabajadores/as de la CAPV :

A partir de la informacién que Vd. haya introducido, cuando imprima la Memoria, se imprimira la

+ Acciones bonificadas dirigidas exclusivamente a trabajadores/as de la CAPV: se incluira la

cantidad bonificada integramente.

+ Acciones bonificadas dirigidas a trabajadores/as de fuera y de la CAPV: se prorrateara la cantidad
bonificada entre el nimero de trabajadores/as, anotando exclusivamente lo correspondiente a
trabajadores/as de la CAPV. Es decir, en el caso de que se haya bonificado 1000 euros en una
accion dirigida a 10 trabajadores, 4 de fuera de la CAPV y 6 de la CAPV, debera anotar la cantidad

de 600 euros.

declaracion jurada con los datos indicados, que también debera sellar y firmar debidamente.

/i sistema de Crédito Estatal - Didlogo Weh

2%

> Sistema de Creédito Estatal

I

I

SITUACION RESPECTO AL CONSUMO DEL CREDITO PARA FORMACION
ESTABLECIDO POR EL SISTEMA ESTATAL DE BONIFICACIONES

Mo se ha hecho uso del crédito para farmacidn continua establecido paor el sistema estatal de
bonificaciones,

%1 no tienen trabajadaressas fuera de la CAPY, adjunte una copia de la notificacionssaldo
del crédito chsauestn desde la paglma web de 13 Fundacjon Tripartita, debidamente firmada v
sellada por el Representante Legal en la parte inferior izquierda.

%1 tienen trabajadores/ as fuera de la CAPY, indique el crédito dispuesto exclusivamente
para frabajadores/as de la CAPY durante el ejercicio 2009|——P_|

{ver rmanual para realizar el calculo]. Asimismo, deberd adjuntar oblizatoriamente copia de
a notificacion/ saldo del crédito desde la pagina web de L3 Fundacidn Tripartita, |
debidamente firmada vy sellada por el Representante Legal en la parte inferior izguierda

Euroz

En el caso de que se trate de un GRUPO DE EMPRESAS, deberd adjuntarse un listado en el
aue exprese la cantidad consumida por cada una de las empresas del Grupo, v cuya suma
ebe coincidir con la cantidad arriba certificada,

| * Arceptar | | » Eancelarl
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DOC. ADICIONAL

Siempre y cuando considere que los datos que le solicitamos a través de esta aplicacion no reflejan
fielmente la verdadera ejecucion del plan de formacion, utilice el acceso “DOCUMENTACION
ADICIONAL”, o si lo desea, adjunte cualquier otro tipo de documento. En ellos podra incorporar toda
aquella informacién que usted considere que HOBETUZ debe tener en cuenta a la hora de analizar la
memoria correspondiente a su plan, asi como todas las excepcionalidades a justificar para dicha
memoria. Aconsejamos el uso de este documento para cualquier aclaracion o justificacion de situaciones
que no queden suficientemente descritas.

A Formulario - Didlogo We 2| x|

> Documento Adicional

||Descargar Plantila] | Subir Documento|  [Editar Documental |

bt s A e, ikt net |a Internet

«  “Descargar Plantilla”, nos permite hacer una copia en nuestro ordenador de la plantilla de Word.

= “Subir Fichero”, almacena la plantilla de Word en el Servidor. (Una vez cumplimentada toda la
informacion que queramos reflejar en la plantilla, deberemos ejecutar esta opcién de programa,
ya que, es la manera de comunicar toda esta informacién a HOBETUZ.

« “Editar Fichero”, permite modificar la plantilla de Word sin tener que volver a descargarla,
directamente nos permite guardar los cambios en el Servidor.

CIERRE FIN MEMORIA

Microsoft Internet Explorer x|

€ |, ¢Estd seguro de que desea cerrar el expediente?
‘-f/ Esto impedird |a modificacidn de los datos

Areptar I Cancelar |

n][# 5. Crediw Evtatal] [@ Doc. Adicionl] [# Ciens Fin Memoia] [4 5o ]
17745200
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Este es el ultimo boton que utilizara para dar por finalizada y validada toda la informacion que ha
introducido para justificar correctamente la Memoria. En el caso de que falte algun dato obligatorio, o se
detecte alguna incidencia en el expediente, no va a poder “cerrar” la memoria, y se informaré al usuario a
través de una pantalla que mostrara dichas incidencias.

ATENCION: En cualquier caso, al aceptar el “cierre”, este botén bloqueara por completo la
introduccion de datos de la memoria, por lo tanto, asegurese de haber cumplimentado completamente
todos los apartados antes de proceder al cierre definitivo.

2. JUSTIFICACION DE LAS ACCIONES

Podra visualizar en Memoria exclusivamente las acciones que en el modulo de “Asistencias” haya
indicado como “REALIZADA” y haya cumplimentado datos relativos a la misma.

Castellano | Eusker

‘.. ® H 0 B E T u zFundaclén Vasca para la Formacidn Profesional Continua

Langileen Prestakuntzarako Euskal Fundazioa

Denominacion Estado
1 MNUEWAS REDES Realizada sl

2 INGLES COMERCIAL Realizada sl
3 COACHING Fealizada sl
4 MAOUINAS ELECTRICAS DE CC Y Ch Realizada sl

[a Datos ccion] |o Gastos | | s Cerrar

DATOS ACCION

Con la informacién proporcionada en DURACION, Hobetuz entenderé que todos y cada uno de los
participantes de todos los grupos han asistido a ese numero de horas. Si esto no ha ocurrido
efectivamente de esta forma, justifiquelo detalladamente en la “PLANTILLA DE WORD” que tiene a su
disposicion.

Ejemplo: si a la accion han asistido 5 grupos de 10 participantes y cada uno de esos participantes han
recibido 40 horas de formacion, el dato a introducir es “40 horas”, en ningun caso 200 6 2000 horas.
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Debera distinguir entre el nimero de horas de formacidn interna y el nimero horas de formacion externa,
precisando la composicion de las horas de formacion:

Las horas presenciales se refieren a la formacién que tiene lugar en un aula, con la presencia de
profesorado, que transmite los mismos conocimientos y en el mismo tiempo a un grupo de

alumnos/as, independientemente del tipo de recursos didacticos que utilice.

Las horas no presenciales se refieren a aquella formacion en la que el/la participante acomoda los
ritmos de su aprendizaje a su disponibilidad individual, disponiendo para ello, independientemente del
lugar en el que se realice el proceso formativo, de tutor/profesorado durante un tiempo determinado,
con el fin de resolver sus dudas y comprobar sus progresos, completando o reforzando asi los
contenidos de los materiales utilizados.

Si se incluyen horas no presenciales, se debe indicar el tipo de formacion (a distancia o teleformacion).

También se deben indicar el n° de horas del tutor a disposicion de los participantes.

| /] alta-Modificacion - Didlogo Web 2=l
> Datos de la Accion
e Qirden:
Denominacién: [ GESTION DEL TIEMPC |
Especialidac [ DIRECCION |
DURACION
PRESENCIAL NO PRESENCIAL  TOTAL

FORMACISN

iz [« Lo [ o]

FORMACISN

ExreRia [ =] L] [ =]

Tipa de formacidn

I i [ i Distancia [ Teleformacin

Indlicar M° Haras tutar a disposicidn de les participantes |:|
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GASTOS

La mayoria de los gastos se justificaran a nivel de accion formativa, a excepcion de los costes de gestion
(internos y externos), que se justificaran a nivel del plan, tal y como lo hemos adelantado anteriormente.

GASTOS A NIVEL DE PLAN

GASTOS DE GESTION

Los gastos de gestion son los costes asociados a la puesta en marcha y desarrollo de la iniciativa de
formacion, que seran justificados de acuerdo al tiempo de dedicacion a estas labores del personal de la
empresa o de fuera de ella, en el caso de que se haya contratado este servicio. Accederemos a la
pantalla de gastos de gestion a través del apartado “Justificacion del plan” y del boton “Gastos Plan”.

‘) Asistencias 2008 - Microsoft Interet Explorer . o

hiif Titular
ZO0 1 /9999 FEN AD1017822 CaplOMES L VITORLANL

2 Gastos del Plan - Didloga Web 2ixl

> Gastos del Plan

CONCEPTO IMPORTE IMPUTABLE

TOTAL GASTOS DEL PLAN

Costes de gestidn interno

Costes de gestion externo

@ Datos Plan| | @ Representantes Legales | | @ Gastos Plar| | @ 5. Credito Estatal | | @ Dioc.Adicional @ Cierre Fin Memoria| @ Sal

Este concepto de gasto podra ser justificado a través de:

- Facturas, en el caso de que este servicio haya sido contratado a una empresa externa, costes de
gestion externos.

- Declaraciones juradas, en el caso de que la gestion haya recaido sobre trabajadores de la empresa
titular del plan, costes de gestion internos.

Costes de gestion internos

En el caso de que trabajadores de la plantilla de la empresa titular hayan gestionado el plan de formacién, de
forma total o parcial, debera cumplimentar la informacion relativa a dicho gasto a través del boton
“Imputaciones” que se encuentra junto al cuadro de Costes de gestion interno. A partir de la informacién
introducida la aplicacion confeccionara la Declaracion Jurada que posteriormente debera ser firmada y
sellada debidamente.

Haga uso del botén “Alta” para llegar a la pantalla donde introducira los datos del gestor interno. Tiene la
posibilidad de introducir los datos directamente o de utilizar el botén “Calculadora” que le ayudara a realizar
los calculos.
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La informacion solicitada sera la siguiente:
- Identificacion de la persona encargada (nombre, apellidos, DNI)
- ldentificacion de las tareas desarrolladas
- N°de horas de dedicacion a dichas tareas.
- Salario bruto anual del gestor y el gasto de seguridad social a cargo de la empresa

La formula utilizada para calcular el importe a imputar por dicho concepto es la siguiente:

[(Salario bruto anual + Seg. Social a cargo de la empresa) / n° de horas de convenio] x n° de horas dedicadas
Debera sefialar el ejercicio al que corresponde dicho gasto, es decir, si corresponde al afio 2009 6 al 2010,
informacién que se imprimira posteriormente en la declaracion jurada. Si todas las acciones formativas

incluidas en el plan se han iniciado durante el afio 2010, pero ha realizado actividades de gestién del plan en
2009, debera seleccionar el afio 2009.

2|

i a Alta-Modificacion - Didlogo Web

A Alta-Modificacion - E 2] x|

> Caleuloe Costes Gestion

] > Costes de Gestion Interno

Datos de modificacidn

q Y
Nombre y apellidos © | | Salario Bruto Anual: I:I _—
MIF :
EH:H:I 5.5, a Cargo de la empresa: I:I
W Horas Dedicadas : l:l
Actividades desarrolladas : | MW® Horas Conwvenio: E
Bruto Anualfincluye 5.5) : l:l
o 9 o
B e l:l M% Horas dedicadas: I:I —
Ejercicio: Caope 2010 |:.|i|’.|.|:|_| La- i
| *  Calcular | | *  Aplicar | | * Cancelar |
s Calculadora

Podra visualizar toda la informacién introducida en la pantalla desde la que ha accedido desde el botdn
“Imputaciones”;

2 Imputaciones - Dialogo Web rd I

Im p utaciones

' Nombre MIF M? Horas Dedicadas Actividades Bruta Anual{lncluye S 5] [mporte
COMTRATACIDMN
AME GARCIA 153834505 M PROVEEDORES, EMISION 1900000 339 29
CERTIFICADDS | ETC
OLATZ SAMCHEZ 2T 300 EWALUACION FORMACICOMN 25000 00 4464 29
MAlL SAES Tad 564 56Y 40 COMNWOCAR & LLMNOS 2080000 495 24

BEET] [# Edcicn [[# Borar |[# Salir |
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Costes de gestion externos

En el caso de que la gestion del plan se haya contratado a una empresa externa, dicho coste se justificara a través
de facturas. La informacién de dichas facturas se introducira a través del boton “Imputaciones” que se encuentra
junto al cuadro de Costes de gestion externo.

2 Imputaciones - Dialogo Web

M° Factura J Proveedar Fecha

|J Jusztif Facturazs ||l Edicidn ||l Borrar ||l .&ceptarl

En el caso de que anteriormente ya haya dado de alta facturas para justificar otros conceptos, podra visualizarlas
en esta pantalla. A través del boton “Justif. Facturas” podra:

- Dar de alta nuevas facturas, a través del boton “Facturas”.

- Asignar parcial o totalmente facturas que ya haya dado de alta anteriormente, pinchando en el botén
‘Asignar”.

Alta-Modificacion - Dialogo Web 2=

> Alta de Factura

CIFMIF : | || || |

MNP Factura/MP Poliza : | |

Mombre Prow. SMAzeguradora : |

Imparte Total Factura: I:I

|i Aceptar | |i Eanu:elar|
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Al asignar la factura se imputara el importe total de la misma. En el caso de que el importe a imputar a este
concepto de gasto sea inferior al importe total de la factura, debera editar la factura e indicar el importe correcto
(botdn Edicion). La aplicacion controlara que, en ningln caso, la suma de las distintas imputaciones supere el
importe total de la factura.

| Imputaciones - Dialogo Web ed )

Imputaciones

M Factura o Proveedor Importe Imputado
1408 PROVEEDOR. e 1 01/04/2008 250000
A Alta - Dialogo Web 2 x|
> Modificacién del Importe
|l' Aceptar ||l Eancelar|
btz furwrwe, |8 Internet

@ Justif Facturas ||J Edicidn ||i Barrar ||l Aceptar

En el caso de que haya realizado una imputacion y quiera borrar este registro, sitlese sobre él y haga uso del
boton Borrar. Para borrar una factura debera ir al apartado de “Facturas”, uno de los cuatro bloques en los que se
divide el médulo MEMORIA.

GASTOS A NIVEL DE ACCION

Tal y como hemos mencionado anteriormente, a excepcidn de los gastos de gestion, el resto de
conceptos se justificaran a nivel de accion. Pinche sobre el apartado “Justificacién de las Acciones” y
podra ver las acciones formativas que en el modulo de Asistencias ya indico que han sido REALIZADAS
y ha cumplimentado la informacion relativa a participantes, calendario, etc.

2} Asistencias 2009 - Microsoft Internet Explorer

Langileen Prestakuntzarako Euskal Fundazioa

Solicitud w hziztencias Justificacion Memaria w  Salir
Justificacion del Plan
Justificasion de las dcoiones
Facturas

Documentacian del Plan
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A través del boton “Gastos” llegara a la siguiente pantalla, donde accedera a los distintos conceptos de
gasto que pueden estar afectados. A partir del botdén Imputaciones podré cumplimentar la informacion de

HOBETUZ
A Fundacén Vasca para la Formacion Profes

cada concepto.

/3 Gastos del Plan - Didlogo Web

> Gastos Accion

2%

COHCEPTO IMPORTE IMPUTABL E

A-Formacion externa: 450,00 lm
B-Formacion interna: 0,00 lm
C-Material fungible: 0,00 | [Imputaciones]
D-Material didactico: 0,00 | [Imputaciones|
E-Seguro de accidentes de los participantes: 0,00 Im
Fa-Instalaciones Amortizacion: 0,00 lm
Fb-Instalaciones Alquiler: 0,00 lm
Ga-Equipamientos Amortizacion: 0,00 | (Imputaciones
Gb-Equipamientos Alquiler: 0,00 lm
H-Transportefalojamiento de los participantes {art. 14): 0,00 lm

TOTAL COSTES FIMANCIABLES: 450,00

J-Sueldos y salarios de losfas participantes: Z2500,00

K-Seguridad social a cargo de la empresa:

L-Planes de pensiones: [ 0,00] mputacionss]
M-TransportefalojamientoMantencion de losfas participantes:
N-Preparacion del material didactico: I [imputaciones|
0-Dtros costes: I—D:DDI lm
TOTAL COSTES HO FIMAMCIABLES:

! | ToTAL GASTOS DE LA ACCION:

| | * Aceptar | | : Eancelarl

Existen dos formas de justificar los gastos incurridos, bien a través de una Declaracion Jurada o bien a
través de Facturas.

Declaraciones Juradas:

Para los conceptos de Formacion Interna, Equipamientos Amortizacién, Instalaciones Amortizacion,
Sueldos y Salarios de los Participantes, Seguridad Social a cargo de la empresa, Planes de pensiones,
Transporte/Alojamiento/Manutencién de los participantes (M), Preparacion del material didactico y Otros
costes, la aplicacién le solicitara una serie de datos con los que posteriormente confeccionara la
Declaracién Jurada que el representante legal debera firmar y sellar para su entrega en Hobetuz, ya que
son documentos probatorios de gasto.
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B. GASTO DE FORMACION INTERNA

N° ACCION NOMBRE Y APELLIDOS DE NIE COSTE SALARIAL BRUTO N° HORAS EUROS
FORMADORES INTERNOS ANUAL (INCLUIDA SS) IMPARTIDAS IMPUTABLES
F.a. AMORTIZACION DE INSTALACIONES (Nota)
0 DENOMINACION DEL BRECIO CRITERIO EUROS
N° ACCION ELEMENTO PROVEEDOR | CIF | snolisicion FECHAADQUISICION | UTILIZACION | |\ 5 2P o
AMORTIZABLE (M2/HORAS)
G.a. AMORTIZACION DE EQUIPAMIENTOS (Nota)
DENOMINACION DEL PRECIO CRITERIO EUROS
N° ACCION ELEMENTO PROVEEDOR | CIF | soeoiisicion FECHAADQUISICION | UTILIZACION | |\ o 2P o
AMORTIZABLE (HORAS)

Nota: Las cantidades que se indiquen como amortizaciones, tanto de instalaciones como de
equipamientos, no podran exceder de las fiscalmente aceptadas (calculadas con el coeficiente méaximo
anual de amortizacion que indiquen las tablas fiscales). Las imputaciones se realizaran ajustadas al

periodo.

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

J. SUELDOS Y SALARIOS DE LOS/AS PARTICIPANTES

N° accién Euros imputables
K. SEGURIDAD SOCIAL A CARGO DE LA EMPRESA
N° accién Euros imputables
L. PLANES DE PENSIONES
N° accion CONTRIBUCION ANUAL N° PERSONAS BENEFICIARIAS EUROS IMPUTABLES
M. ALOJAMIENTO, MANUTENCION Y DESPLAZAMIENTO
N° accién Euros imputables
N. GASTOS DE PREPARACION DE MATERIALES DIDACTICOS
N° ACCION NOMBRE Y APELLIDOS DE N° DE HORAS COSTE SALARIAL BRUTO EUROS
LOS PREPARADORES DEDICADAS ANUAL (INCLUIDA SS) IMPUTABLES
0. OTROS GASTOS
N° accion DESCRIPCION DEL GASTO IMPORTE DOCUMENTOS JUSTIFICANTES EUROS IMPUTABLES

DE GASTO
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En todos estos casos, el Titular debera tener a disposicion de HOBETUZ los documentos que han
originado estas imputaciones de gasto (néminas, TC2, facturas,...)

Facturas

1. Las facturas y demas documentos probatorios deben ser fotocopias simples del original. Por favor,
compruebe la calidad de las fotocopias que entrega (claridad de impresién, totalidad del documento:
CIF, fecha, etc.). Los originales de las facturas deberan estar a disposicion de HOBETUZ y podrén
ser requeridos o examinados en los locales del Titular, si asi se considera necesario.

HOBETUZ no considerara facturas correctas aquéllas que no contengan los siguientes datos
minimos:

NUmero de factura, y en su caso, serie.

Fecha de emisién de factura

Nombre y apellidos y NIF / Razon social y CIF, asi como domicilio del emisor de la factura
Nombre y apellidos y NIF / Razon social y CIF, asi como domicilio del receptor de la factura
Descripcion de los conceptos facturados.

2. Las justificaciones de los gastos externos se realizaran siempre a través de facturas pagadas.

3. HOBETUZ aceptara facturas pendientes de pago en el momento de recepcionar la memoria, sin
embargo, “en el plazo de los 15 dias siguientes a la liquidacion definitiva, el o la Titular debera estar
en disposicion de presentar originales, o, en su caso, fotocopias de los recibos correspondientes a los
pagos considerados a efectos de la ayuda concedida’, segun se especifica en el articulo 15.7.
Convocatoria 2009.

4. Las facturas u otros documentos probatorios de gastos que se presenten, deben identificar
claramente el concepto al que se refieren. Por ejemplo:

Las facturas de formaciéon externa deberan precisar el nombre de la accion de
formacion, n° de horas impartidas, grupos, fechas de realizacion.

Las facturas de alquileres indicaran el concepto y fecha de alquiler

Las facturas de material didactico, fungible, especificaran conceptos y cantidades.
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Modelo orientativo de facturas para formacion externa

DATOS DEL EMISOR DE LA FACTURA
(Razén social/Nombre y apellidos; CIF/NIF; Domicilio social)

DATOS DEL RECEPTOR DE LA FACTURA
(Razon social/Nombre y apellidos; CIF/NIF; Domicilio social)

N° DE FACTURA
FECHA DE EMISION DE FACTURA

CONCEPTOS FACTURABLES IMPORTE
Se indicara el nombre de la/s accion/es formativals, n® de horas de duracion, n° de grupos y X
participantes formados y periodo de realizacion.
TOTAL X
IVA (S| PROCEDE) X
TOTAL FACTURA X
FORMA DE PAGO

Modelo orientativo de facturas para servicios externos globales

Para servicios contratados a una sola entidad y que implican diversos conceptos: imparticién, material didactico,
material fungible, alquileres, gestion, etc.

DATOS DEL EMISOR DE LA FACTURA
(Razon social/Nombre y apellidos; CIF/NIF; Domicilio social)

DATOS DEL RECEPTOR DE LA FACTURA
(Razén social/Nombre y apellidos; CIF/NIF; Domicilio social)

N°DE FACTURA

FECHA DE EMISION DE FACTURA

CONCEPTOS FACTURABLES IMPORTE

Para la/s accion/es formativas:
Nombre de la/s accion/es formativa/s, n® de horas de duracién, n° de grupos y participantes X
formados y periodo de realizacién.

Material didactico:
Descripcion y nimero de unidades facturadas

Material fungible:
Descripcion y nimero de unidades facturadas

Alquileres:
Identificacion de los elementos y/o instalaciones facturadas

Gestion X
TOTAL X
IVA (S| PROCEDE) X
TOTAL FACTURA X
FORMA DE PAGO
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Al objeto de identificar las facturas que se presentan en la memoria del Plan de Formacién se debera

cumplimentar la siguiente informacion para cada concepto de gasto:

A. FORMACION EXTERNA

N° ACCION N° FACTURA PROVEEDOR FECHA FACTURA EUROS IMPUTABLES
C. MATERIAL FUNGIBLE

N° o CONCEPTOS EUROS

ACCION N° FACTURA PROVEEDOR FACTURABLES FECHA FACTURA IMPUTABLES
D. MATERIAL DIDACTICO

N° o CONCEPTOS EUROS

ACCION N° FACTURA PROVEEDOR FACTURABLES FECHA FACTURA IMPUTABLES
E. SEGURO DE ACCIDENTES DE LOS/AS PARTICIPANTES

NO

ACCION N° POLIZA ENTIDAD ASEGURADORA EUROS IMPUTABLES
F. b. ALQUILER DE INSTALACIONES

N° 0 CONCEPTOS EUROS

ACCION N° FACTURA ARRENDADOR FACTURABLES FECHA FACTURA IMPUTABLES
G. b. ALQUILER DE EQUIPAMIENTOS

N° 0 CONCEPTOS EUROS

ACCION N° FACTURA ARRENDADOR FACTURABLES FECHA FACTURA IMPUTABLES
H. TRANSPORTE Y ALOJAMIENTO DE LOS/AS PARTICIPANTES (Art- 14)

N° EUROS

ACCION CONCEPTOS FACTURABLES DOCUMENTOS PRESENTADOS IMPUTABLES
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De cara a la introduccidn de datos econdmicos en la aplicacion, pinche sobre el boton “Imputaciones”
que encontrara en el margen derecho en la misma linea del concepto a justificar. El funcionamiento es el
mismo que se ha detallado para cumplimentar los gastos a nivel de plan.

- Siel gasto se justifica mediante Declaracién Jurada, a través del botén “Alta” llegara a la
pantalla donde debera introducir la informacion necesaria.

) Imputaciones - Didlogo Wehb

A Formadores HIF N° Horas Impartidas Bruto Anual Importe

43 Alta-Modificacion - Didlogo Web

> Costes de Formacién Interna

Mombre y Apellidos: |
O 10
MP Horas Impartidas : l:l
Eruto Anual l:l
Euros Imputables : l:l
| *  Aceptar | | o Eancelar|

[# aha |[e Edicien |[# Borar |[e  Salr |

- Si el gasto se justifica mediante facturas, la ruta a seguir para cada nueva factura sera la siguiente:
“Justif. Facturas” >> “Facturas” >> “Alta”.

A Imputaciones - Dialogo Web [ EactunasiSiE ] DaEaEEi

[
WU 3 Al ta-Modificacion - Dialogo Web 2l

> Alta de Factura

[Ftp:fpwww.iktian.nethobetuz/educacion2007 | @ ntermet

s JuwtiFectwas |[# Edcén |[a  Bomar |[ Acepter » fzignar] [@ Facturas| [« Salc |

La aplicacion imputa la totalidad de la factura al concepto que esté justificando. En el caso de que el
importe total no corresponda a este concepto, debera editar la factura (posicionandose sobre el registro a
modificar) y pulse el boton “Editar”.

Habréa gastos en los que hay que detallar los conceptos por los que se imputa la factura, como es el caso
de material fungible y didactico. Modifique el importe si es necesario y pinche sobre el boton verde de la
derecha, que le llevara a un cuadro de texto.
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A Imputaciones - Dialogo Web

d W Factura Proveedar Conceptas Imputables Fecha Importe [mputado
2408 FORMACION 5. i Cuadernos, fali... 2003 42008 750,00
A Alta - Dialogo Web 7] x]

> Modificacion

Imparte ?EI,UU

Conceptos Imputables Cuadernos, fCIl'iDS, il

|J Aceptar ||l Cancelar|

|htq:. iy ilktlan. net/hobetuz feducaci |. Internet

|a Justif Facturas ||a Edicidin ||a Barrar ||a Aceptarl

En el caso de que quiera dar de alta todas las facturas para luego imputarlas a las distintas acciones y
conceptos de gasto, podra hacerlo a través de la opcion “Facturas”.

Desde esta opcion podra modificar y borrar las facturas, aunque la aplicacion controlaré que las facturas
a las cuales modifiquemos el importe tengan imputaciones por valor menor o igual al nuevo importe, asi
como que las facturas que queramos eliminar no tengan imputacion alguna.
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COMO ELABORAR LA DOCUMENTACION A ENTREGAR

Con qué documentos se

CONCEPTOS . COmMO calcular QUE presentar como justificante ante HOBETUZ
hacen los célculos
) Factura detallada (fotocopia simple)
EMPRESA Imputar la toFalldad de la facturg o la parte Si la factura no esta detallada >>>Contrato de prestacién
(Consultora, Centro Facturas correspondleljte SOb"Pj la totalidad de la del servicio + factura o Anexo del Proveedor.
FORMAACION de Formacin...) factura si se refiere a mas de una accion de Factura/s con la anotacién de la imputacion
EXTERNA formacion correspondiente
(Acciones de
formacion) Factura detallada con la retencién correspondiente de
Imputar la totalidad de la factura o la parte IRPF (fotocopia simple) .
PROFESIONAL Eacturas correspondiente sobre la totalidad de la Si la factura no esta detallada >>>Contrato de prestacion

INDEPENDIENTE

factura si se refiere a mas de una accion
de formacioén

del servicio + factura o Anexo del Proveedor.
Factura/s con la anotacién de la imputacién
correspondiente

B. FORMACION INTERNA

TC2 y Néminas

N° de horas estipuladas en

Imputar los costes proporcionalmente al
namero de horas impartidas sobre las

Declaracién jurada con la identificacion de los
formadores, su coste salarial bruto anual, n° de horas
impartidas y euros imputables.

convenio estipuladas en convenio _
[]... Eiemplo 1
; Si se trabaja contra almacén>>> facturas de reposicion
C. MATERIAL FUNGIBLE Facturas Imputar los costes proporcionalmente al . J I o ol b p
material fungible utilizado en cada accion Factura /s con la anotacion de la imputacion
correspondiente
Imputar los costes proporcionalmente al Facturas detalladas (fotocopia simple)
D. MATERIALES DIDACTICOS Facturas P prop Factura/s con la anotacion de la imputacion

material didactico utilizado en cada accién.

correspondiente

Manual de Usuario — Memoria CONVOCATORIA 2009 Acciones Estratégicas

Pag.21 de 36




TSI TATE .

Con qué documentos

CONCEPTOS g COmMo calcular QUE presentar como justificante ante HOBETUZ
se hacen los célculos
Imputar la totalidad factura, si la pdliza se . o
E ha contratado especificamente para la Pollza’s. de seguros de Io.s parnmpantg:s contratgdas
SEGURG DE ACCIDENTES DE LOS Pélizas gccic’m formativq, 0 pro.porcio.nalmente al es,p_emflcament,e con motivo de la accion formativa.
PARTICIPANTES ndmero de horas impartidas, si el seguro es Péliza con caracter ggneral contratada por la empresa,
- de caracter general. indicando la imputacién correspondiente.
Imputar la totalidad de la factura, si el L
anuiFer se ha contratado especificamente Fgctura . detallada (fptocopla swnple) )
para la accién formativa, Si el periodo de alquiler es superior al de las acciones
ALQUILER Facturas ) o formativas>>> contrato de arrendamiento y factura “tipo”.
ola pa(te propgrcnona} aln° de horas de las Factura/s con la anotacion de la imputacién
E acciones, si el periodo de alquiler es di
superior al de la accién formativa. correspondiente
INSTALACIONES Eacturas

AMORTIZACION

Tablas fiscales de
amortizacioén
N° de horas estipuladas en
convenio
m? de utilizacién

Imputacién de costes proporcionalmente al
namero de horas impartidas.

Declaracion jurada con la identificacion de la
instalacion, proveedor, CIF, precio y fecha de adquisicion,
periodo de utilizacion y euros imputables

(] ...Ejemplo 2

ALQUILER

Facturas

Imputar la totalidad de la factura, si el
alquiler se ha contratado especificamente
para la accién de formacién o
proporcionalmente a las horas impartidas, si
el periodo de alquiler es superior

Factura detallada (fotocopia simple)

G.
EQUIPAMIENTOS

AMORTIZACION

Facturas

N° de horas estipuladas en
convenio.

Tablas fiscales de
amortizacion

Imputar los costes proporcionalmente al
numero de horas impartidas sobre las
estipuladas en convenio

Declaracion  jurada con la identificacion del
equipamiento, proveedor, CIF, precio y fecha de
adquisicion, periodo de utilizaciéon y euros imputables.

(] ... Eiemplo 3
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CONCEPTOS

Con qué documentos
se hacen los célculos

COmMoO calcular

QUé presentar como justificante ante HOBETUZ

H. TRANSPORTE Y ALOJAMIENTO

PARTICIPANTES

Tickets de autopistas,
facturas de hoteles,

Imputar todos los gastos.

Documentos que justifiquen que se trata de acciones de
formacion derivadas de inversiones industriales
extraordinarias y/o estratégicas y para las cuales no hay
oferta formativa en el Pais Vasco.

J. SUELDOS Y SALARIOS

restaurantes,... . . .
— Billetes de transporte, tickets de autopistas, facturas de
hoteles, restaurantes, ...
N6minas Imputar los costes proporcionalmente a las | ~ Declaracion jurada de la cuantia a la que ascienden los

N° de horas estipuladas en
convenio

horas de formacion desarrolladas dentro de
la jornada laboral (o0 bien que supongan un
coste para la empresa) sobre las
estipuladas en convenio.

sueldos y salarios de los participantes, correspondientes
al periodo de formaciéon impartida durante el horario
laboral.

O... Ejemplo 5

K. S.S. ACARGO DE LA EMPRESA

TC2 representativo del afio.

N° de horas estipuladas en
convenio

Imputar los costes proporcionalmente a las
horas de formacion desarrolladas dentro de
la jornada laboral (o bien que supongan un
coste para la empresa) sobre las
estipuladas en convenio.

Declaracién jurada de la cuantia a la que ascienden la
seguridad social de los participantes, correspondientes al
periodo de formacion impartida durante el horario laboral.

(... Ejemplo 6

L. PLANES DE PENSIONES

Aportaciones que realice la empresa a

pensiones complementarias a las de la

Seguridad Social (jubilacién, invalidez,
fallecimiento).

Cantidad anual destinada a
planes de pensiones

N° de horas estipuladas en
convenio

Imputar los costes proporcionalmente a las
horas de formacion dentro de la jornada
laboral sobre las estipuladas en convenio.

Declaracién jurada de la cuantia a la que asciende la
contribucion de la empresa a planes de pensiones de los
participantes (concretando el n°), correspondiente al
periodo de formacion impartida durante el horario laboral.

[]... Ejemplo 7 .

M. TRANSPORTE, ALOJAMIENTO Y

MANUTENCION

Billetes de transporte, tickets
de autopistas, facturas de
hoteles, restaurantes,...

Imputar la totalidad de los gastos vinculados
a la accion.

Declaracion jurada de la cuantia a la que ascienden los
gastos por alojamiento, manutencion y desplazamiento
de los participantes.

U ... Ejemplo 8
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CONCEPTOS

Con qué documentos
se hacen los célculos

COmoO calcular

QUé presentar como justificante ante HOBETUZ

N. GASTOS DE PREPARACION DE
MATERIALES DIDACTICOS

Se refiere a los gastos en los que incurre la

Néminasy TC2

N° de horas estipuladas en

Imputar los costes proporcionalmente al
ndmero de horas dedicadas a la
preparacion de material didactico sobre las

— Declaracion jurada de los costes en los que se han
incurrido desglosados por actividades. A partir de una
determinada cantidad, HOBETUZ podra solicitar la
entrega del material didactico.

empresa cuando elabora sus propios convenio estipuladas en convenio.
materiales didacticos
(] ...Ejemplo 9
0. OTROS
Cualquier otro gasto no contemplado en los Documentos justificativos suficientes
apartados anteriores y vinculado al plan de
formacion
A nivel del Plan de Formacién
G'(ESTt'OtNdEXTE'IQNA Imputar la totalidad de la factura o la parte
contratada para la H H H _ . .
gestion del Plan de Facturas correspondiente si la factura contiene otros Factura detallada (fotocopia simple)
Formacion...) conceptos.
Para justificar los costes por preparacion y/o gest  i6n de las acciones

|. COSTES formativas:

DE TC2 v N6 — Declaracion jurada con la identificacion de los

Ominas » s ; .

= y f%‘r’;t:tslvg‘;r preparacion y/o gestion de las acciones formadores internos o de las personas encargadas de la

GESTION GESTION Ne° de horas estipuladas en ' gestion, actividades desarrolladas, n° de horas que han
convenio . i i
INTERNA Imputar los costes proporcionalmente al dedicado cada uno de ellos y euros imputables.

nimero de horas dedicadas sobre las
estipuladas en convenio.

(] ... Eiemplo 4

Otros gastos de gestion:

Documentos justificativos suficientes.
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Ejemplo 1

La accion de formacién N° 2 del plan titularizado p  or la empresa “FORMACION, S.A.” ha sido
impartida por una trabajadora de la misma. La acci6 n ha tenido una duracion de 30 horas y se ha
repetido en 2 ocasiones (2 Grupos).

Calculo

N° de horas impartidas = 30 h. (duracion de la accién) x 2 (n° de grupos realizados) = 60 horas

Salario bruto anual de la formadora 25.543
Seguridad Social anual a cargo de la empresa 8.128
COSTE SALARIAL BRUTO ANUAL 33.671€

El n° de horas de convenio de la empresa es de 1.750 h. (en el caso de que la empresa no tenga convenio propio
0 no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), luego el coste/hora por tener contratada a esa
trabajadora es el coste salarial bruto anual dividido entre las horas de convenio:

33.671:1.750 = 19724 euros/hora

Puesto que ha impartido 60 horas, los euros imputables a esta accién formativa en concepto de formacion interna
ascienden a:

1924 x 60 = 1.154°4 euros

La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacién:

B. GASTO DE FORMACION INTERNA

Ne NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS NIF COSTE SALARIAL N° HORAS EUROS
ACCION FORMADORES INTERNOS BRUTO ANUAL IMPARTIDAS | IMPUTABLES
2 Miren Lasa Andrés 33.671 60 1.154 4

Ejemplo 2

En este 1% ejemplo se plantea el caso de una accién de formacion que se desarrolla en la propia empresa y en un
espacio que habitualmente constituye una “zona de trabajo”. Por esta razén, las imputaciones correspondientes se
realizan en base a:

«  M?de utilizacion >>> Se calcula la amortizacion correspondiente al espacio utilizado en la accion de
formacion.

. N° de horas de convenio>>> Ademas, la amortizacion se ajustara al numero de horas de duracién de la
accion formativa, calculando el coste/hora con las horas de convenio de la empresa

EJEMPLO A

La accion N° 10 de 40 horas de duracion se ha desar rollado en los propios talleres de la empresa

“FORMACION S.A.". La inversién que se realizé en su momento para la compra del pabellén
industrial de 2.000 m % en 2000 e instalaciones necesarias en 2007 (eléctri ca, agua y calefaccion)
ascendid a 390.648 euros y 60.100 euros respectivam ente. Se estima que la formacion se ha
desarrollado en aproximadamente 150 m 2
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Calculo

Bajo el concepto de INSTALACION, HOBETUZ permite la justificaciéon de gastos que contablemente se registran
de forma separada, esto es:

- Edificios, que se refiere a la construccion propiamente dicha. En este ejemplo, la inversion es de 390.648
euros.

- Instalaciones, una serie de elementos como maquinas, materiales, edificaciones, etc... ligados de una forma
definitiva para su funcionamiento (instalaciones eléctricas, de combustible etc..). En este ejemplo, la inversién
es de 60.100 euros.

Segun las tablas de coeficientes anuales de amortizaciéon tenemos que:

ELEMENTOS Coef|C|feqte
anual maximo
Edificios y pabellones para uso industrial 5
Instalaciones 15

Segun los requisitos dispuestos por HOBETUZ para las cantidades que se indiguen como amortizaciones, éstas
no podran exceder de las fiscalmente aceptadas, calculadas con el coeficiente anual maximo de amortizacion. En
este caso: 5% para el taller y 15% para las instalaciones.

Dados esos coeficientes, los periodos maximos de amortizacion seran de 20 afios para los edificios y 667 afios
para las instalaciones. En este caso, la empresa se encuentra dentro del periodo de amortizacion admitido para
ambos conceptos (el taller se adquirié hace 10 afios y las instalaciones hace 3 afios).

Luego:
390.648 x 0°05 = 19.532"4 euros es la cantidad maxima admitida como amortizacién anual por el taller.

60.100 x 0"15 = 9.015 euros es la cantidad maxima admitida como amortizacion anual de las instalaciones.

Teniendo en cuenta que la formacién se ha desarrollado en aproximadamente 150 m?:
Respecto al taller:
19.532°4 : 2.000 = 976 euros/m’
9776 x 150 = 1.464 euros.

Respecto a las instalaciones:
9.015: 2.000 = 4'5 euros/m’
4’5 x 150 = 675 euros

Si las horas de convenio de la empresa ascienden a 1.750 (en el caso de que la empresa no tenga convenio
propio o no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), los euros imputables por el concepto de
amortizacion de instalaciones para esta accion se calcularan:

Para el taller:
1.464 : 1.750 = 0"83 euro/hora.
083 x 40 horas (horas de utilizacién) = 33"20 euros.

Para las instalaciones:
675 :1.750 = 038 euro/hora

0738 x 40 horas (horas de utilizacién) = 15'2 euros.

La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacion:
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F. AMORTIZACION DE INSTALACIONES

DENOMINACION DEL CRITERIO

No PRECIO FECHA - EUROS

ELEMENTO PROVEEDOR | CIFoNIF ) UTILIZACION
ACCION ADQUISICION | ADQUISICION IMPUTABLES
AMORTIZABLE Q Q (HORAS/M2)

10 Pabellén 2.000 m2 Ace S.L. F-0858880 390.648 200 0 43520;325 3320

10 Ins. Eléctrica, Agua, SumiSA | E-12102140 60.100 2007 40 horas 152
Calefaccion 150 m2

En el siguiente ejemplo, la accién de formacion se realiza en un aula que la empresa destina a formacion (siempre
y cuando la formacién no sea la actividad de la emp  resa). En este caso y siempre y cuando se lleve un
registro separado de lo que supuso la inversion en ese aula de formacién, no sera necesario realizar una
imputacion por m? de utilizacién. Respecto a la imputacién por el nimero de horas de duracién de la formacion, la
empresa calculara el coste hora en base al nimero de horas de utilizacién de ese aula, el cual no podra ser
inferior a la mitad de las horas de convenio

EJEMPLO B

La accién de formacion N° 16 de 50 horas de duraci6 n se ha desarrollado en un aula que la empresa
“FORMACION, S.A.” tiene destinada a tal fin. La inve  rsion la realizé hace 3 afios y ascendié a 30.050
euros y consistié en la compra de un local proximo a la empresa.

Calculo

Segun las tablas de coeficientes anuales de amortizacion tenemos que:

Coeficiente
ELEMENTOS o
anual maximo
Edificios y pabellones para uso industrial 5

Segun los requisitos dispuestos por HOBETUZ para las cantidades que se indiguen como amortizaciones, éstas
no podran exceder de las fiscalmente aceptadas, calculadas con el coeficiente anual maximo de amortizacion. En
este caso: 5%.

Ademas, dado ese coeficiente, el periodo maximo de amortizacién sera de 20 afios. En este caso, la empresa se
encuentra dentro del periodo de amortizacién admitido, ya que el local lo adquirié hace 3 afios.

Luego:
30.050 x 0°05 = 1.502°5 euros es la cantidad maxima admitida como amortizacién anual.

La empresa estima que el nivel de utilizacion del aula durante el afio es aproximadamente de 900 horas.

Para justificar dichas horas no dude en adjuntar a la documentacion que presenta a HOBETUZ, una explicacion de
porgqué ese n° de horas y como ha realizado los célculos de los euros imputables a esta accion.

Segun esto:

1.502°5 : 900 = 1"67 euro/hora
167 (coste hora) x 50 (duracién de la accién) = 83°5 euro

La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacién:
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F. AMORTIZACION DE INSTALACIONES

. CRITERIO
Ne DENOMINACION DEL PRECIO FECHA - EUROS
. . UTILIZACION
ACCION | ELEMENTO AMORTIZABLE PROVEED CIF o NIF ADQUISICION | ADQUISICION IMPUTABLES
(HORAS/M2)
16 Local para formacion Ace S.L. F-9858880 30.050 2 007 50 horas 83’5

Ejemplo 3

Para la ejecucién de la accion de formaciéon N° 1 de una duracién de 40 horas, se han utilizado 5
ordenadores propiedad de la empresa titular del pla n “FORMACION, S.A.". Dos de ellos se
adquirieron en 2002 por 1.652 euros cada uno. Los o tros tres restantes se compraron en 2008 por
1.352 euros cada uno. La accion de formacion se ha  repetido en 4 ocasiones (4 grupos).

Calculo

Segun las tablas de coeficientes anuales de amortizacion tenemos que:

ELEMENTOS Coeficiente anual maximo

Equipos Informéticos 25

Dado el coeficiente anual, el periodo maximo de amortizacion es 4 afios, luego no es posible imputar gasto por
amortizacion por 2 de los ordenadores utilizados, ya que fueron adquiridos en el 2002 (hace 8 afios).

Respecto al resto de ordenadores su coste total ascendi6 a 4.056 euros (1.352 euros x 3).
Segun los requisitos dispuestos por HOBETUZ para las cantidades que se indiguen como amortizaciones, éstas

no podran exceder de las fiscalmente aceptadas, calculadas con el coeficiente anual maximo de amortizacion. En
este caso: 25%.

Luego: 4.056 x 0.25 = 1.014 euros es la cantidad maxima admitida como amortizacién anual
La utilizacién de los ordenadores ha sido:
40 horas (duracion de la accion) x 4 grupos (n° de veces que se ha repetido la accion) = 160 horas.
Si las horas de convenio de la empresa ascienden a 1.750 (en el caso de que la empresa no tenga convenio
propio o no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), los euros imputables por el concepto de

amortizacion de equipamientos para esta accién se calcularan:

1.014: 1.750 = 0°58 euro/hora
0758 (coste hora) x 160 horas (horas de utilizaciéon) = 928 euros

La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacion:

G. AMORTIZACION DE EQUIPAMIENTOS

DENOMINACION CRITERIO
Ne PRECIO DE FECHA DE . EUROS.
DEL ELEMENTO PROVEEDOR CIF o NIF . ] UTILIZACION
ACCION AMORTIZABLE ADQUISICION | ADQUISICION (HORAS) IMPUTABLES
1 3 Ordenadores DICO S.L. E-487383680 4.056 5/2/200 8 160 horas 92'8
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Ejemplo 4

Para la ejecucion del plan de formacion, Felipe Lasa

de formacion de la empresa “FORMACION S.A.” ha reali
impartidor adecuado para una de las acciones, ya qu
plenamente a la problematica de la empresa. Ademas,
empresa implicados en otra accién formativa. El Sr. L

supuesto unas 24 horas de trabajo.

Calculo

En primer lugar calculamos el Coste salarial bruto anual del Sr. Lasa:

Miguel trabajador y responsable de la gestion del
zado diversas actividades. No fue facil encontrar e
e la formacién era muy especifica y se debia ajusta
tuvo que coordinar a los cuatro departamentos de |
asa estima que su dedicacion a estas actividades ha

Salario bruto anual 22.537
Seguridad Social a cargo de la empresa anual 7.166
COSTE SALARIAL BRUTO ANUAL 29.703 €

plan

r
a

El n° de horas de convenio de la empresa es de 1.750 hs. (en el caso de que la empresa no tenga convenio propio
0 no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), luego el coste hora por tener contratado a ese
trabajador es el coste salarial bruto anual dividido entre las horas de convenio:

29.703 : 1.750 = 16°97 euro/hora

Puesto que la dedicacion en horas ha sido de 24, los euros imputables al plan en concepto de gestion interna
ascienden a:

16797 x 24 = 407°28 euros

La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacion:

I. COSTE DE GESTION INTERNA

N° HORAS COSTE SALARIAL EUROS
NOMBRE Y APELLIDOS NIF DEDICADAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS BRUTO ANUAL IMPUTABLES EJERCICIO
Asier Lasa Serrano 24 Busqueda de proveedor 29.703 407°28
Coordinacion de departamentos

Ejemplo 5

A la accion de formacion N° 5, de 32 horas de durac i6n, han asistido 12 trabajadores del
departamento técnico de la empresa “FORMACION S.A.". La formacién se ha realizado todos los
martes durante 8 semanas y a cuatro horas diarias, realizandose la mitad de ellas dentro de la
jornada laboral.

Célculo

El n° de horas que podemos imputar como gasto son las que se han realizado dentro de la jornada laboral, en este
caso, 16 horas.

Para calcular los euros imputables por este concepto debemos calcular en primer lugar el SALARIO BRUTO
ANUAL DE TODOS LOS PARTICIPANTES. Entre los 12 participantes podemos hacer la siguiente clasificacion:
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SALARIO
BRUTO ANUAL
6 participantes con un salario bruto anual de 23.454 140.724
2 participantes con un salario bruto anual de 30.585 61.170
4 participantes con un salario bruto anual de 25.241 100.964
TOTAL: 302.858

El n° de horas de convenio de la empresa es de 1.750 hs. (en el caso de que la empresa no tenga convenio propio
o no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), luego el coste hora se calcula:

302.858 : 1.750 = 173 euro/hora
Ahora los multiplicamos por el n® de horas imputables:
173 x 16 = 2.768 euros.
La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacion:

J. SUELDOS Y SALARIOS DE LOS PARTICIPANTES

N° ACCION EUROS IMPUTABLES
5 2.768
Ejemplo 6

A la accion de formacion N° 5, de 32 horas de durac i6n, han asistido 12 trabajadores del
departamento técnico de la empresa “FORMACION S.A.". La formacién se ha realizado todos los
martes durante 8 semanas y a cuatro horas diarias, realizandose la mitad de ellas dentro de la
jornada laboral.

Célculo

El n° de horas que podemos imputar como gasto son las que se han realizado dentro de la jornada laboral, en este
caso, 16 horas.

Para calcular los euros imputables por este concepto debemos calcular en primer lugar la SEGURIDAD SOCIAL
DE TODOS LOS PARTICIPANTES A CARGO DE LA EMPRESA. Entre los 12 participantes podemos hacer la
siguiente clasificacion:

SEGURIDAD SOCIAL ANUAL A
CARGO DE LA EMPRESA

ANUAL

6 participantes con un salario bruto anual de 23.454 44.750

2 participantes con un salario bruto anual de 30.585 19.452

4 participantes con un salario bruto anual de 25.241 32.108
TOTAL: 96.310 euros

El n° de horas de convenio de la empresa es de 1.750 hs. (en el caso de que la empresa no tenga convenio propio
0 no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), luego el coste hora se calcula:

96.310 : 1.750 = 55 euros/hora
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Bl ovoteru:

Ahora los multiplicamos por el n° de horas imputables:
55 x 16 = 880 euros.
La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacién:

J. SEGURIDAD SOCIAL DE LOS PARTICIPANTES A CARGO D E LA EMPRESA

N° ACCION EUROS IMPUTABLES
5 880
Ejemplo 7

A la accion de formacion N° 9, de 20 horas de durac  ion, han asistido 24 participantes en dos grupos.
La empresa “FORMACION, S.A.” tiene contratado un pla  n de pensiones para todos los trabajadores
en plantilla.

Calculo
La contribucion anual de la empresa para el plan de pensiones de esos 24 participantes asciende a 6.000 euros.

El n° de horas de convenio de la empresa es de 1.750 hs. (en el caso de que la empresa no tenga convenio propio
o no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), luego el coste hora se calcula:

6.000 : 1.750 = 3"42 euros/hora
Ahora los multiplicamos por el n® de horas imputables:
3742 x 20 = 6874 euros
La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacion:

L. PLANES DE PENSIONES

; N° DE PERSONAS
0
N° ACCION CONTRIBUCION ANUAL BENEFICIARIAS EUROS IMPUTABLES
1 6.000 24 684
Ejemplo 8

A la accién de formacion N° 12 han asistido 5 parti  cipantes de otro de los centros de trabajo de la
empresa “FORMACION, S.A." Esto ha supuesto que estos 5 trabajadores hayan presentado y
cobrado gastos por dietas.

Calculo

Los gastos presentados por transporte, y comidas ascienden 252°42 euros y se encuentran debidamente
documentadas y justificadas.

Con esta informacion, el responsable de formacién de la empresa cumplimenta la declaracion jurada
correspondiente que justifica este gasto:
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M. ALOJAMIENTO, MANUTENCION Y DESPLAZAMIENTO

N° ACCION EUROS IMPUTABLES
12 252742
Ejemplo 9

El responsable del departamento técnico de la empres a “FORMACION, S.A.” ha preparado unos
manuales para la imparticion de la accion N° 14. Par a ello, estima que ha dedicado
aproximadamente 32 horas.

Calculo

En primer lugar, calculamos el coste salarial bruto anual del Responsable del departamento técnico.

Salario bruto anual 31.552
Seguridad Social a cargo de la empresa anual 10.034
COSTE SALARIAL BRUTO ANUAL 41.586 euros

El n° de horas de convenio de la empresa es de 1.750 hs. (en el caso de que la empresa no tenga convenio propio
0 no lo comunique a HOBETUZ, se aplicara el del sector), luego el coste hora es el coste salarial bruto anual
dividido entre las horas de convenio:

41.586 : 1.750 = 23.76 euro/hora

Puesto que ha dedicado 32 horas, los euros imputables a esta accién formativa en concepto de preparaciéon de
materiales didacticos ascienden a:

2376 x 32 = 760°32 euros

La declaracion jurada que se presente para justificar este gasto debe contener la siguiente informacion:

N. GASTOS DE PREPARACION DE MATERIALES DIDACTICOS

. COSTE SALARIAL EUROS
0 0
N° ACCION NOMBRE Y APELLIDOS NIF N° HORAS DEDICADA S BRUTO ANUAL IMPUTABLES
14 Aitor Goitia Atienza 32 41.586 76032

3. FACTURAS

Tal y como ya hemos adelantado, la aplicacion le posibilita dos formas de trabajar con las facturas:

1. La primera es introducir todas las facturas a imputar en el plan, para posteriormente asignarlas a
cada accién y a cada concepto de gasto. Desde la opcién Facturas podra dar de alta, editar y
borrar facturas. La aplicacion no le permitira borrar una factura si ésta ya ha sido imputada a una
accion formativa.

2. Lasegunda opcion es ir dando de alta las facturas segun se vayan necesitando en cada accion y
concepto de gasto, a través de la opcion “Justificacién de las Acciones’, tal y como ya hemos
descrito.
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HOBETUZ
&

4. DOCUMENTACION DEL PLAN

; Asistencias 2009 - Microsolt Internat Explorer

" Langieen Prestaunizarao Eusial F

Solicitud Asistencias Justificacion Memaria ¥ Salir

Justificacion del Plan
Justificacion de las Acciones
Facturas

Dacumentacion del Plan

3 Seleccion - Didlogo Web ﬂﬂ

Seleccione un informe. I - I

Desde: l:l Memoria Plan

Acc, Formativas
Decl, Juradas Gastos
Resurmen Gastos Plan
Listado Facturas

En &l caso de tener més de 30
imprimirse en lotes de 30,

=

|J Irnprirnir ||l Salir |

Esta opcion le permite enviar directamente a la impresora los documentos relativos tanto al plan de
formacion como a las acciones formativas que lo integran.

En el caso de planes de Grupos de empresa, ademas de los que puede ver en la pantalla superior,
también aparecera la opcion de imprimir Compromisos de participacion. Debera hacer uso de esta
opcion solo si ha dado de alta nuevos compromisos que no present6 en solicitud.

Memoria Plan:

[ Portada con la identificacion del niimero de expediente y titular del plan de formacion.

] Hoja de control (por duplicado: un ejemplar para Hobetuz, otro para el titular). Deberd marcar la
documentacion que entrega.

[ Datos generales del titular del plan de formacién, con informacién sobre el Representante Legal,
persona de contacto y convenio colectivo.

[ Certificacion de acciones realizadas y gastos devengados. En este documento se certifica:

= Que las acciones se han realizado segun lo comunicado previamente a HOBETUZ y en
cumplimiento de las bases de convocatoria 2009.

= Que se han entregado certificados de participacion y se guarda copia del “recibi”.

= Que las acciones formativas han sido gratuitas para los/as trabajadores/as.

= Que no se halla incurso en ningun procedimiento de reintegro de subvenciones.

= Que no se ha solicitado ni recibido por este plan de formacién financiacion proveniente
de las cuotas de formacién profesional.

» Que la informacion ha sido revisada y se manifiesta conformidad.

= Situacion respecto al IVA.
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Esta certificacion debera ser firmada por el representante legal de la empresa. La firma debe ser
original, no podra ser sustituida por una firma con sello, ni por la firma de otra persona bajo

formato tipo “por autorizacién”, “por orden”.

Acciones Formativas

Las casillas “Desde” y “Hasta” indican el rango de acciones que se quiere imprimir, indicando en ellas el
numero de orden de las mismas.

4} seleccitn - Didlogo Web ed |

Seleccione un informe: I;‘l'u:c. Formativas ;I

En el caso de tener mas de 30 Acciones Formativas | éstas deberan
imprimirse en lotes de 30,

|* I mprirmir ||* Salir |

Se imprimira un documento por accién, donde se indica la denominacion, especialidad y duracién de
cada accion formativa.

Declaraciones Juradas

La aplicacion imprimira todas las declaraciones juradas, tengan o no informacién cumplimentada, que
tendran el siguiente texto comun:

DECLARACION JURADA

D./Dfa ............ EN CALIDAD DE REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD TITULAR .........cooiiiiiiiiiiiin, DECLARA
QUE LOS DATOS QUE SE PRESENTAN A CONTINUACION SON LOS REALMENTE PRODUCIDOS EN LA REALIZACION
DEL PLAN DE FORMACION; DE IGUAL FORMA DECLARA QUE LOS JUSTIFICANTES Y DOCUMENTOS PROBATORIOS DE
ESTOS DATOS SE ENCUENTRAN A DISPOSICION DE HOBETUZ, FUNDACION VASCA PARA LA FORMACION
PROFESIONAL CONTINUA EN EL CASO DE QUE ASI SE LE REQUIERA:

Y PARA QUE ASI CONSTE, ....

Las declaraciones juradas son documentos probatorios de gasto, y tal y como se ha indicado para otras
certificaciones, el representante legal de la empresa deberé firmar y sellar dichas declaraciones juradas.
La firma debe ser original, no podra ser sustituida por una firma con sello ni por la firma de otra persona

bajo formato tipo “por autorizacion”, “por orden”.
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Resumen Gastos Plan

Este informe le muestra un cuadro resumen de toda la informacién econémica cumplimentada en la
aplicacion, recogida por acciones formativas y por los distintos conceptos de gasto.

==  Conv. 2009 ERPECIENTE W, 2006WIBEEeEN |

RESUMEN DE GASTOS (1)

DENOMINACION A B

C D E Fa Fb Ga Gb H Total (-t}
FORM. FORM. MAT. MAT. SEGURG INSTAL. INSTAL EQUIP. EQUIP. |TRANSP. Y
EXTERMNA | INTERNA | FUNGIBLE DIDAC. ACTES. AMORT. | ALQUILER | AMORT | ALQUILER | ALOJAM.
2-MANTPULACION CARRETILLA ELEVADORA CON 450,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 450,00
[SPREADER
450,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 450,00

RESUMEN DE GASTOS (2)

DENOMINACION F] K L M N ] Total (3-0) | Total Accién
I =
SUELDOS £.5 A CARGO DE PLANES DE TRANSPORTE/ | PREPARACION | OTROS COSTES
PARTICIP. LA EMPRESA. PENSIOMNES ALOJAM. [ MAT.
MANUT. DIDACTICO
2. MANIPULACION CARRETILLA ELEVADORA CON 10,00} 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00] 10,001 450,00/
SPREADER.
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 450,00
Costes de gestién interno 0,00|
Costes de gestidn externo) 4.050,00|
COSTE TOTAL DEL PLAN 4.500,00

HOBETUZ - Memoria 2009

Listado de facturas

Este informe le presenta, de forma ordenada, todas las facturas que haya imputado al plan de formacién.

Antes de proceder al cierre del plan y a la entrega de la documentacion, revise que la informacién
aportada es correcta.

= Conv. 2009

EXPEDIENTE We.  A003NVIBSEAEN

RELACION DE FACTURAS QUE PRESENTA

ACCION DENOMINACION CONCEFTO H® FACTURA
Costes de g o asdasd

4.050,00
2 [MANIPULACION CARRETILLA Formacion extema asdasd 450,00,
ELEVADORA CON SPREADER

PROVEEDOR CONMCEPTD FACTURADO IMPORTE
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By ororeru:

DOCUMENTOS ADICIONALES A ENTREGAR

Ademas de la documentacién que se genera con la aplicacion informética, que debera ser impresa y
firmada y sellada por el representante legal cuando proceda, tenga en cuenta que debe aportar los
siguientes documentos:

Certificados actualizados (validez 6 meses desde su emision), originales o fotocopias
compulsadas de la situacion de la entidad titular frente a las Haciendas Forales, Seguridad
Social y/o Entidad de Prevision Social.

En el caso de certificados obtenidos a través del sistema RED de Seguridad Social, éstos deben
contener la firma original del titular de la autorizacion concedida para la emision de dichos
certificados por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Si el representante legal que firma la documentacion es diferente a quien firmo la solicitud, se
deben entregar poderes notariales u otro documento formal similar que acredite la capacidad de
representar a la entidad titular al nuevo firmante.

Ultima declaracion-resumen anual de VA, s6lo en el caso de prorrata general o especial.

Situacion respecto al consumo del crédito para formacién establecido por el sistema estatal de
bonificaciones: copia de la notificacién/saldo del crédito impresa desde la pagina web de la
Fundacion Tripartita, firmada y sellada por el representante legal de la empresa. En el caso de
que se trate de un Grupo de Empresas, se debe adjuntar copia de cada una de las empresas
participantes en el plan.

Asimismo, en el caso de que se haya indicado en la aplicacion la opcion de que Si tienen
trabajadores/as fuera de la CAPV, debera adjuntarse un listado en el que se exprese la cantidad
consumida por cada una de las empresas del grupo.

Fotocopias simples de las facturas imputadas a todas las acciones formativas.
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