CONVOCATORIA DE TRABAJADORES
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 Trabajadores.

Este documento describe la cumplimentacion
siguiendo la estructura de la aplicacion
informética.

Le recomendamos una primera lectura
general de todo el manual y luego utilizar la
opcion de indice de ayudas para cuestiones
mas concretas.
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0. INTRODUCCION

Pantalla principal:

2§ Asistencias 2009 - Microsoft Internet Explorer

Solicitud hsistencias ¥ Justificacidn Memoria ¥ Salir
Justificacidn del Plan
Justificacidn de las Acciones

Facturas

Documentacidn del Plan

La informacion se estructura en cuatro blogques:

Justificacion del Plan

En este apartado se introduce informacion relativa a la persona de
contacto, representante legal, horas de convenio, situacion de la
empresa respecto al IVA, gastos asociados a la totalidad del plan y
documentacion adicional. Desde esta opcion, una vez cumplimentados
todos los datos, se procede al cierre de la memoria.

Justificacion de las Acciones
Para cada accion formativa, se deben introducir datos referidos a la
duracion, gastos y formadores.

Facturas

Desde esta opcién se introducen las facturas que luego se iran
asignando a cada accion formativa. En este apartado, las facturas se
introducen o dan de alta por la totalidad de su importe.

Documentacion del Plan
Desde aqui se imprime la documentacion a presentar a Hobetuz
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1. JUSTIFICACION DEL PLAN

Seleccionando esta opcion se accede a una pantalla con los siguientes
botones:

5 Asistencias 2009 - Microsoft Internet Explorer

o MExp Hif Titular N Socia
2009 £55/9999/PF G48850137 HOBETUZ 09 EMPRESA, Fendiente

Estado

& Salir

# Cigrre Fir Memoria

# Diatos Plan| |# Representantes Legales | | # Gastos Plan| [ @ Doc Gest /Orient

DATOS PLAN
Los datos a introducir son los siguientes:

Persona de contacto de la empresa

Es la persona a la que Hobetuz se dirigira si se precisa algun tipo de
informacion adicional a la proporcionada en la memoria. Por defecto,
aparece el email que se introdujo en solicitud.

Convenio colectivo aplicado

Se trata de identificar el convenio colectivo que le corresponde a la
entidad titular, asi como el nimero de horas anuales de convenio y
lectivas.

Con esta informacion se calcularan los costes hora de aquellos
conceptos cuya imputacion sea en base a numero de horas en la
justificacion de las acciones.

Cuando el titular sea el impartidor de las acciones formativas — planes
sectoriales e intersectoriales titularizados por ce ntros de formacién
y de catalogo modular — el calculo del coste hora de la imparticion se
realizara en base a las horas lectivas.
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Hobetuz realizard los célculos con los siguientes modelos:

a) Convenio de centros privados de ensefianza reglad a de la
CAPV
Jornada completa: 672 horas anuales, 32 semanas, 21 horas
semanales.

b) Convenio de ensefianza y formacion no reglada
Jornada completa: 776 horas anuales, 32 semanas, 24.25
horas semanales.

c) Centros publicos (Certificaciones del Dpto. de educacion)

Cuando las horas anuales lectivas sean inferiores, se deberan entregar
la documentacidn necesaria para acreditarlo (convenios propios,
acuerdos...).

Para el resto de planes — planes de autonomos, de economia social,
sectoriales e intersectoriales de firmantes y de or  ganizaciones
representativas sectoriales - el calculo se realizard con las horas
anuales de convenio.

Situacion respecto al IVA

Se debe indicar la situacion de la entidad titular respecto al IVA. Las

opciones que se plantean son:
Con derecho a deduccién 100%>>> El IVA no supone gasto
para la entidad titular por lo que no debe ser imputado como tal en
la justificacién del plan.

Exentas o0 no sujetas>>> Todas las actividades que realiza la
entidad titular en su actividad no estan sujetas al impuesto por lo
que el IVA tiene la consideraciéon de gasto, pudiendo ser imputado
como tal para la justificacion del plan.

Prorrata>>> La entidad titular realiza actividades sujetas al
impuesto y otras que estan exentas. Se debe indicar el tipo de
prorrata y acompafar la justificacion con documentacion:

Si se encuentra en prorrata general : ultimo Modelo Declaracion-
resumen anual presentado.

En el caso de aplicacion de prorrata especial , ademas de
entregar el ultimo Modelo Declaracion-resumen anual presentado,
la comunicacion de la Hacienda de como la entidad titular se
encuentra en situacion de prorrata especial.

De los costes de gestién imputados

Hay que indicar un importe referido al ejercicio 2009. Se calculara una
determinada cantidad de gasto atribuible al ejercicio de la convocatoria
en vigor, en este caso 2009. La cantidad minima a considerar puede ser
la dedicacion en gestion de la preparacion y presentacion a Hobetuz del
plan de formacioén financiado.
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REPRESENTANTES LEGALES

Identificacion del representante legal de la entidad titular. Por defecto
aparecera la persona/s indicadas en solicitud. Recuerde que si se ha producido
un cambio, debe entregar a Hobetuz poderes notariales u otro documento
formal similar que acredite la capacidad de representar a la entidad titular al
nuevo representante legal indicado en este apartado.

GASTOS PLAN

Se trata de los gastos asociados a la ejecucion del plan y que no se vinculan a
ninguna accion concreta sino a la totalidad del plan de formacion.

Estos gastos se justifican ante Hobetuz con una DECLARACION JURADA que
se imprime desde la aplicacion informatica (“CERTIFICACION DE EJECUCION DE
ACCIONES FORMATIVAS Y FINALIZACION DEL PLAN DE FORMACION").

Los gastos a imputar son los siguientes:

Costes de gestion

¢ Qué es? Se refiere a la dedicacion de las personas encargadas de la gestion y
ejecucion del plan de formacion. También se incluyen en este apartado
las actuaciones para el control y evaluacion de la calidad de la
formacion, a cuya actividad debe destinarse al menos el 1% del importe
total de la subvencién.

égé)unmqeunetos se TC2 y néminas; Facturas en el caso de gestion externa
22;(:: irllolg,f N° de horas anuales de convenio
¢,Como calcular? Para realizar el célculo en la gestion interna precisara de los siguientes
datos:
SALARIO BRUTO ANUAL
SEGURIDAD SOCIAL A CARGO DE LA EMPRESA
O N° HORAS DE CONVENIO ANUALES
N° HORAS DEDICADAS
CALCULO:

(Salario Bruto anual+ SeguridadSocial a cargode la empresa

x N° horasdedicadas
N° horasconvenioanuales

¢,Como introducir La aplicacién ayuda en los calculos con la opcion de “Calculadora”. El

este dato en la importe calculado aparecera en la declaracion jurada.
aplicacion de Para que sea aceptado este valor se debe cumplimentar la informacion
Hobetuz? solicitada en el apartado “Doc. Adicional”, referida a la identificacion de

las personas encargadas de la gestion y las actividades desarrolladas.
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Otros costes y/o

ublicidad

¢ Qué es?

Se trata de costes de luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo,
limpieza, vigilancia...y campafias de publicidad.

¢,Con qué
documentos se
hacen los
célculos?

Facturas

¢ Coémo calcular?

La suma de las distintas facturas y/o imputaciones, en base a criterios
razonables.

¢ Cémo introducir
este dato en la
aplicacion de
Hobetuz?

Se introduce directamente la cantidad en el campo correspondiente.
Dicho importe aparecera en la declaracion jurada.

Evaluacion y control

¢ Qué es? Se trata del coste derivado de la dedicacién de personal cualificado en
tareas de evaluacion y control de los trabajadores. Al menos se dedicara
un 1% de la subvencion hasta un maximo del 5%.

;, Con qué L

¢ton g TC2 y néminas

documentos se

hacen los .

. N° de horas de convenio anuales
célculos?

¢ Coémo calcular?

Para realizar el célculo precisara de los siguientes datos:
SALARIO BRUTO ANUAL
SEGURIDAD SOCIAL A CARGO DE LA EMPRESA
N° HORAS DE CONVENIO ANUALES
N° HORAS DEDICADAS
CALCULO:

(Salario Bruto anual+ SeguridadSocial a cargode la empresa

x N° horasdedicadas
N° horasconvenioanuales

¢ Cémo introducir
este dato en la
aplicacion de
Hobetuz?

La aplicacién ayuda en los calculos con la opcién de “Calculadora”. El
importe calculado aparecera en la declaracion jurada.

Para que sea aceptado este valor se debe cumplimentar la informacion
solicitada en el apartado “Doc. Gest./Orient.”, referida a la identificacion
de las personas responsables, las actividades que realizan y el soporte
en el que queda registrada la actividad.

Hobetuz limitara la cantidad imputada en TOTAL GASTOS DEL PLAN al 25%
del total de gastos imputados en las acciones.

DOC. GEST. / ORIENT.

En el caso de que se haya imputado algun gasto en los conceptos de gestion
y/o orientacion e informacion a trabajadores, debe cumplimentar la informacion
requerida en este apartado. Para ello, se debe descargar plantilla y rellenar el
documento que se presenta. Una vez cumplimentado hay que guardarlo y a
continuacion realizar “Subir documento .

Para realizar modificaciones al documento dispone de la opcion “Editar

documento ”.

Sdlo se puede subir un documento por plan.

Manual de Usuario — Memoria CONVOCATORIA 2009 Trabajadores

Pag.7 de 25




HOBETUZ
(@ :

CIERRE FIN MEMORIA

Una vez finalizada la cumplimentacion de TODOS LOS APARTADOS de la
justificacion, se debe proceder al cierre de la memoria. La aplicacién realizara
un chequeo de la informacion introducida y presentara las incidencias que se
hayan detectado, impidiendo el cierre si son de cierta gravedad.

Una vez cerrada la memoria, sélo podra acceder para consulta pero no para
hacer modificaciones. Por esta razon, antes de proceder al cierre asegurese de
gue la informacién introducida es definitiva.

2. JUSTIFICACION DE LAS ACCIONES

Seleccionando esta opcibn se accede a una pantalla con los siguientes
botones:

; Asistencias 2009 - Microsoft Internet Explorer

Fealizada 3l
Realizada 5l
HNo Realizada 5l
Fealizada 3l
Mo Realizada 5l
No Realizada 51
M-Mareméticas(3) No Realizada 51
C-CAD 20 No Realizada 31

o wm o @ B o e =

@ Datos Accion| Gastos & Cenar

DATOS ACCION

Se deben introducir datos sobre la duracion y modalidad.

Si se indican 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.
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GASTOS

Este es el apartado de mas contenido de toda la justificacion.

Dependiendo del tipo de plan (sectorial, intersectorial, firmantes...) y la
estructura de costes de la accion la aplicacion informética plantea dos formas
de realizar la justificacion de gastos: JUSTIFICACION GENERAL Y
JUSTIFICACION DETALLADA . En cualquiera de los dos casos, la forma de
realizar los calculos para cada concepto de gasto es EXACTAMENTE IGUAL;
lo que cambia es la cantidad de informacion y documentaciéon a entregar a
Hobetuz para justificar dicha accion.

El tipo de justificacion se hace a nivel de accion, esto es, un plan de formacion
puede justificarse para algunas acciones de forma general y para otras de
forma detallada.

Quiénes y en qué casos se puede utilizar JUSTIFICAC ION GENERAL

Esta opcion la tienen los planes sectoriales e intersectoriales titularizados por
centros de formacion y planes de catalogo modular.

Podran ser justificadas de esta forma aquellas acciones en las que la suma de
los importes indicados en los conceptos de gasto:

- Material fungible

- Material did4ctico

- Seguro de los trabajadores

- Instalaciones amortizacién

- Instalaciones alquiler

- Equipamientos amortizacion

- Equipamientos alquiler

- Transporte, Alojamiento y Manutencién

- Gastos de publicidad

NO SUPERE el 50% de lo indicado en Coste de Profesorado y/o Contratacion
de servicios externos.

La justificaciéon de esta forma implica todos los conceptos de gasto se justifican
a través de una declaracion jurada y entregando los documentos (néminas,
contratos...) que acrediten el gasto del profesorado. No es necesaria la
presentacion de las facturas con las que se han hecho los calculos. La
informacion sobre la documentacion a entregar a Hobetuz se trata con mas
detalle en el apartado correspondiente de este manual.
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iATENCION!
NOTA IMPORTANTE

La mayor parte de las acciones deberian poder serj ustificadas segun los criterios de JUSTIFICACION
GENERAL.

Hacemos notar que en estos casos Hobetuz no verific  arad los célculos realizados por la Entidad
Titular para cada concepto de gasto, sino que acept arda como bien calculadas las cantidades que el
titular indique en las correspondientes certificaci ones o declaraciones juradas. Ante una eventual
inspeccion, el titular debera tener a disposicion d el organismo pertinente toda la documentacién
soporte de los célculos.

En los futuros Planes de Inspeccion, Hobetuz comproba ré la correccion de las cantidades imputadas.

Quiénes y en gué casos se puede utilizar JUSTIFICAC ION DETALLADA

Esta es la opcién para planes de autbnomos, economia social, sectoriales e
intersectoriales de firmantes y sectoriales de organizaciones representativas.
También seréa la forma en que deben justificar los sectoriales e intersectoriales
de centros y de catalogo modular que superen el porcentaje indicado en el
apartado anterior.

La justificacion de esta forma implica que se debe entregar a Hobetuz las
fotocopias de las facturas utilizadas en la realizacion de los calculos.

EL CALCULO DEL GASTO A IMPUTAR Y POR LO TANTO EL IMPORTE, NO DEPENDE DEL TIPO
DE JUSTIFICACION UTILIZADO.

EL TIPO DE JUSTIFICACION (GENERAL O DETALLADA) SOLO CONDICI ONA LA
DOCUMENTACION A ENTREGAR A HOBETUZ.

DESCRIPCION Y CALCULO DE LOS CONCEPTOS DE
GASTO

A. CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS

¢, Qué es?

Se refiere a la contratacion por parte del titular del plan de otra empresa
o profesional independiente para la imparticion de la accién formativa.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas

¢, Como calcular?
Es el importe indicado en factura por el servicio o concepto de gasto.

La factura, ademas de los requisitos legales, debe contener:

- Denominacion de la accién formativa/s, asi como el concepto facturado
(imparticion, preparacion...).

- N° de grupos facturados, asi como la fecha de inicio y fin de cada grupo. N°
de participantes totales.

- NO°de horas impartidas por grupo.
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En el caso de formacion no presencial, se facturara como coste del personal, el
namero de horas que el tutor ha estado a disposicion.

B. COSTE DE PROFESORADO

¢, Qué es?

Son los costes asociados directamente a los profesores del centro de
formacion titular del plan. El coste se imputara proporcionalmente al
namero de horas impartidas sobre las horas lectivas anuales.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
TC2 y ndminas, contratos, N° horas lectivas anuales de convenio.

El coste hora se calcula en base a HORAS LECTIVAS.

Las horas a imputar son exclusivamente las de imparticion en las
presénciales y las horas a disposicion de tutor en las horas no
presénciales. Con la aplicacion de las horas lectivas y no las de
convenio, se considera que el coste de preparacion ya esta incluido en
las de imparticion.

¢, Como calcular?
Para realizar el célculo precisara de los siguientes datos:
SALARIO BRUTO ANUAL
SEGURIDAD SOCIAL A CARGO DE LA EMPRESA
N° HORAS LECTIVAS ANUALES
N° HORAS IMPARTIDAS

CALCULO:
(Salario Bruto anual + Seguridad Social a cargo de la empresa)
N° horas lectivas anuales de convenio

xN° horas impartidas

Si la accién formativa ha sido impartida por mas de un profesor, se debera
realizar el calculo indicado arriba para cada uno de ellos. El importe a imputar a
la accion sera la suma del coste de todos los profesores que han impartido.

C. MATERIAL FUNGIBLE

¢, Qué es?

Es el coste del material que se consume durante la realizacion de la
accion formativa, y no puede volver a ser utilizado.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas.

¢, Cémo calcular?
Se imputaran las facturas en base a la cantidad de material utilizado y al
numero de participantes en la accion formativa.
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D. MATERIAL DIDACTICO

¢, Qué es?

Es el coste del material utilizado como recurso didactico. Bajo este
concepto se recogen fundamentalmente los materiales a disposicion del
participante (manuales y/u otros materiales utilizados por el formador).

No incluye el tiempo dedicado a la elaboracion de materiales didacticos.
Tampoco incluye la dedicacidon de las personas a realizar fotocopias y/o
montar manuales (esto es coste de gestion).

En el caso de la adquisicién de manuales, se admitiran cuatro manuales
mas por accion formativa, ademas de las unidades correspondientes a
los participantes finalizados y a los formadores de la misma.

En el caso de los manuales de medio ambiente a entregar a los
participantes, se admite un coste de hasta 5 euros por participante
finalizado.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas.

¢, Cémo calcular?
Se imputaran las facturas en base a la cantidad de material utilizado y al
namero de participantes en la accion formativa.

E. SEGURO DE LOS/AS TRABAJADORES/AS

¢, Qué es?

Es el coste de las pdlizas de seguros de accidentes de los participantes.

Estas pdlizas podran ser contratadas especificamente con motivo de la
accion formativa o ser una pdliza general contratada por el centro de
formacion para todas sus actividades del afio.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Pdlizas.

¢, Cémo calcular?
En el caso de una pdliza contratada especificamente con motivo de la
accion formativa se imputard la totalidad de la misma.

En el caso de pdlizas contratadas con caracter general, se realizara la
imputacién proporcionalmente a la duracion de la accion formativa y al
namero de participantes de la accion formativa.
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F.a. INSTALACIONES AMORTIZACION

¢, Qué es?

Se refiere al coste de utilizacién de aulas, talleres y demas superficies,
propiedad del titular del plan y utilizadas en el desarrollo de la formacion.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas, Tablas fiscales de amortizacion, N° de horas lectivas anuales

en el caso de que el titular sea el impartidor y N° de horas de convenio
en el resto de casos

¢, Cémo calcular?
Para realizar el célculo precisara de los siguientes datos:
Valor de compra
Afo de compra
Coeficiente anual méximo
Superficie total m2
Superficie utilizada m2
N° horas lectivas anuales o N° horas anuales de con  venio
N° horas de utilizacion (duracion de la accién x n° grupos)

CALCULO

Valor de compra xCoef.anualmaximo (en tant@orl) x m2 Superf.utilizada

m2 Superficietotal

x N° horasutilizaciin
N° horaslectivasanuales/NAorasonvenio

Coeficiente
Elementos patrimoniales anual
maximo
- Edificios para casa-habitacion y oficina, uso 3
comercial y/o servicios
- Edificios y pabellones para uso industrial 5
- Instalaciones 15

Ejemplo:
! # $
% & .
( ) &#) > # ) %
# % +
- . $ % &
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- % # '
( / # &
1

&0

- % * #
$
! # ( 12 & 2

3 . " 1141 5 &
I4I 5 ( )

# % +

! )

240.000(Valor de compra) x0°03(Coef. anual maximo) x75(m2 Superf. utilizada)
1000 (m2 Superficie total)
1300 (N°horas lectivas anuales)

x40 (N°hs utilizacion) %&" (")

60.10QValor de compra) x0"15Coef.anualmaximo) x75(m2Superf.utilizada)
1000(m2Superficietotal)
1300(N°horaslectivasanuales)

x 40(N°hs utilizacidgn) #™*> =+

. / O . % &",") 1 *+,-+ % 23,))

F.b. INSTALACIONES ALQUILER

¢, Qué es?

Se trata del coste de tener alquiladas aulas, talleres y demas superficies
y que son utilizadas para el desarrollo de la formacion.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas.

¢, Como calcular?
Si el alquiler se ha producido expresamente para la realizaciéon de la
accion formativa, se imputara la totalidad de la factura emitida al efecto.

Si el periodo de alquiler es superior al de las acciones formativas, se realizara
la imputacion con la parte proporcional a la duracion de la accion formativa
(coste hora calculado sobre n° horas lectivas anuales si el titular del plan es el
impartidor; en caso contrario seran horas de convenio).
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G.a. EQUIPAMIENTOS AMORTIZACION

¢, Qué es?

Se refiere al coste de utilizacion de ordenadores, maquinas,
simuladores, plataformas tecnoldgicas...durante la accion de formacion y
gue son propiedad del centro de formacion.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas, Tablas fiscales de amortizacion, N° de horas lectivas anuales
en el caso de que el titular sea el impartidor y N° de horas de convenio
en el resto de casos

¢, Como calcular?
Para realizar el célculo precisara de los siguientes datos:
VALOR DE COMPRA
ANO DE COMPRA
COEFICIENTE ANUAL MAXIMO
N° HORAS LECTIVAS ANUALES O N° HORAS ANUALES DE
CONVENIO
N° HORAS DE UTILIZACION (duracién de la accién x n° de

grupos)

CALCULO

Valor de comprax Coef.anualméaximo(en tantagpor 1)

x N° horasutilizacin
N° horaslectivasanuales/Ndoraonvenio

Elementos patrimoniales Coeficign_te anual
maximo
- Maquinaria para usos industriales 15
- Maquinaria para otros usos 10
- Buques y aeronaves 10
- Autobuses, camiones, furgonetas y similares 20
- Vehiculos de turismo 20
- Moldes, modelos, troqueles y matrices 33
- Utiles y herramientas 30
- Mobiliario 15
- Equipos informaticos 25
- Peliculas de video para alquiler 50
- Otros elementos no especificados 10
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En el caso de la utilizacion de plataformas tecnoldgicas (acciones de
teleformacion), los gastos de amortizacion de equipos didacticos y
plataformas tecnologicas deberan imputarse por el numero de
participantes y horas de utilizacion. Si la plataforma utilizada requiere
licencia, este coste puede ser admitido como amortizacion.

En el caso de que la plataforma haya sido desarrollada por el titular, la
implantacion y desarrollo se consideran elementos amortizables y como
tal se deben imputar. Para poder aceptar esta situacion, debera estar
recogido en su contabilidad Inmovilizado inmaterial-Propiedad industrial.

EJEMPLO:
6
7 5 1 ( 1
81 % 9
- %. # +
(C ;
3 5 %
# % &
5
> 1< 8 1 19
— %. *=>(7 ?
$
( 2
% +
3.900(Valor de compra) x 0 2-5 (Coef. anual maximo) x 120 horas(N° horas utilizacién) % 4+ 1
1300 (N° horas lectivas anuales)

G.b. EQUIPAMIENTOS ALQUILER

¢, Qué es?

Se trata del coste de tener alquilados ordenadores,
simuladores...para la imparticion de la accion formativa.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas.

¢, Cémo calcular?

maquinas,

Si el alquiler se ha producido expresamente para la realizacion de la
accion formativa, se imputard la totalidad de la factura emitida al efecto.
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Si el periodo de alquiler es superior al de las acciones formativas, se
realizard la imputacién con la parte proporcional a la duracion de la
accion formativa (coste hora calculado sobre n° horas lectivas anuales si
la entidad titular es ente impartidor y horas de convenio anuales en los
otros casos).

H. TRANSPORTE, ALOJAMIENTO Y MANUTENCION

Los gastos de transporte, manutencién y alojamiento podran acreditarse
mediante hojas de autoliquidacion de gastos, en los que debe quedar reflejado
los datos de la entidad titular, el receptor del importe (identificacion del
participante), firma del receptor del importe, detalle de los desplazamientos y la
fecha de los mismos.

. GASTOS DE PUBLICIDAD

¢, Qué es?

Se refiere a los gastos de publicidad para la organizacion y difusion de
las acciones formativas.

¢,Con qué documentos se hacen los calculos?
Facturas.

¢, Coémo calcular?
Cuando estos gastos se hayan realizado para la totalidad del plan de
formacion presentado se realizard una imputacién para cada accién en
funcién a la duracion total en horas de dicha accién (horas de la accion x
participantes).
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INTRODUCIR LOS DATOS EN JUSTIFICACION GENERAL

Cuando se accede a los “Gastos” de la accién se presenta la siguiente
pantalla:

l > Gastos Accién - JUSTIFICACION GENERAL -
\
- | COHCEFTO IMPORTE IMPUTABL E
; A-Contratacién de servicios externos: I—D,DD| [Imputaciones|
: B-Coste de Profesorado Interno: I—D,DDI lm‘
; C-Material fungible:
- | D-Material didactico:
E-Seguro de los trabajadores:
Fa-Instalaciones Amortizacion: I—D,DD| lml
Fb-Instalaciones Alquiler:
Ga-Equipamientos Amortizacidn: I—D,DDI lm
Gb-Equipamientos Alquiler:
H-Transporte , Alajamiento y Manutencion:
I-Gastos de publicidad:
TOTAL GASTOS DE LA ACCION:
PORCENTAJE GASTOS{C-1): Ijl %
| # Pagzo aJdugtificacion Detallada | | #  Aceptar | | o Cancelar|

La primera opcidn “A-Contratacion de servicios externos” solo podra ser
justificada por aquellos centros de formacion a los que en el momento de la
solicitud se les aceptd excepcionalmente la contratacion mercantil de personal
ajeno al centro. Este concepto se justifica con factura. La forma de introducir
este concepto se explica en el apartado referido a INTRODUCIR FACTURAS.

Para cumplimentar el resto de costes, puede introducir directamente el importe
a imputar.

Para el COSTE DE PROFESORADO la aplicacion presenta la opcion
“Calculadora ” para facilitar los céalculos.

Conforme se vayan cumplimentando los gastos, el campo PORCENTAJE DE
GASTOS C-l ira aumentando. Si el porcentaje alcanza el 50% o mas, esta
accion debera ser justificada en la forma JUSTIFICACION DETALLADA.
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By ororeru:

INTRODUCIR LOS DATOS EN JUSTIFICACION DETALLADA

Para introducir los costes en justificacién detallada, vamos a diferenciar los
gastos que se justifican con factura de los que se justifican con declaracion
jurada:

GASTOS CON FACTURA GASTOS CON DECLARACION JURADA
Contratacién de servicios externos Coste profesorado
Material fungible Amortizacion instalaciones
Material didactico Amortizacion Equipamientos
Seguro de los trabajadores *
Instalaciones alquiler
Equipamientos alquiler Se deben introducir en la aplicacién todos los
Publicidad datos requeridos para que se pueda generar la
* correspondiente declaracion jurada

Se deben introducir en la aplicacion
informéatica las facturas que dan soporte
a estos gastos.

Ver INTRODUCIR FACTURAS

3. FACTURAS

INTRODUCIR FACTURAS: Los gastos soportados con fact  uras

Introducir facturas en la aplicacion supone identificar la factura y el importe de
la misma a imputar a cada concepto de gasto de cada accion.

Para identificar las facturas, la aplicacion posibilita 2 formas de trabajar:

La primera es introducir todas facturas a imputar en el plan y luego ir
asignandolas a cada accion y a cada concepto de gasto. Para ello hay que
volver al menu principal y seleccionar la opcion Facturas.
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Langiléen Prestakuntzarak Eskal Fundazioa

Solicitud

Aziztencias Justificacion Memaria ¥ ialir
Justificacion del Plan

Justificacion delas Acciones

Facturas

Documentacion del Plan

Desde aqui se dan de alta, se editan y se borran las facturas.

Una factura se da de alta por su importe total. Luego podra irse asignando a
diferentes acciones y conceptos de gasto. La aplicacion ira controlando que
dicha factura tiene saldo para poder seguir asignandose.

La segunda opcion es ir dando de alta las facturas segun se vayan
necesitando en cada accion. Para ello se ha habilitado a nivel de accion un
acceso a la parte de la aplicacion desde donde se dan de alta, se editan y se
borran las facturas.

Seleccionada una accion formativa y con el boton “Gastos”, la aplicacion
presenta la siguiente pantalla:

2} Gastos del Plan - Didlogo Web

| > Gastos Accién - JUSTIFICACION DETALLADA -

CONCEPTO IMPORTE IMPUTABLE
, | A-Contratacion de servicios externos: 0,00 M
B-Coste de Frofesorado Interno: 0,00 lm
' | x C-Material Fungible: 0,00 Im
» D-Material didactico: 0,00 | [imputaciones]
» E-Seguro de los trabajadores: 0,00 M
« Fa-Instalacienes Amortizacion: 0,00 lm
» Fh-Instalaciones alquiler: 0,00 Im
« Ga- Equipamientos Amortizacidn: 0,00 lm
» Gb-Equipamientos Alquiler: 0,00 M
» H-Transporte , alojamiento y Hanutencion:
» 1-Gastos de publicidad: 0,00 Im
TOTAL GASTOS DE LA ACCION:
PORLCENTAJE GASTOS{C-1): Ijl %

| #  Pazo aJustificacion General |

|J Aceptar ||J Eancelar|
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Supongamos que queremos introducir un gasto en Material fungible. Para ello,
con el boton de Imputaciones correspondiente se accede a la siguiente
pantalla:

Imputaciones

N W Factura roveedor Conceptos Imputables Importe Imputadn

‘0 Elegir Facturas Hd Edicidn HO Borar ||d Aceptar ‘

La parte superior de la pantalla aparece vacia, ya que aun no hemos
introducido ninguna imputacion. Veamos la botonera de la parte inferior:

“Elegir facturas ”: Accede a la pantalla donde se presentan todas las facturas
introducidas en la aplicacion. Se trata de seleccionar la adecuada a través del
boton “Asignar ”. Si no ha introducido aun la factura adecuada a esa accion y
concepto de gasto, puede acceder a la parte de la aplicacion desde donde se
dan de alta las facturas a travées del botdn “Facturas ”.

Una vez asignada la factura, la aplicacion regresa a la pantalla donde se listan
las imputaciones. Por defecto, la aplicacion imputara el saldo que quede
pendiente de esa factura. Para modificarlo y completar la informacion requerida
pulsar el boton:

“Edicion ”: Permite modificar la cuantia de la imputacion. MUY IMPORTANTE:

Debe completar el concepto que se imputa, haciendo una breve
descripcion de lo que se factura.

“Borrar ”: Elimina la imputacion.

GENERAR LAS DECLARACIONES JURADAS: Amortizaciones

A través del botén “Imputaciones ” se accede a pantallas de tipo calculadora,
es decir ayudan a realizar los calculos. Se debe introducir TODA LA
INFORMACION SOLICITADA ya que esta determina la declaracion jurada que
generard la aplicacion.
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HOBETUZ
(& =

4. DOCUMENTACION DEL PLAN

) Asistencias 2009 - Microsoft Internet Enplorer

Soficitud ¥ Azistencias ¥ Juztificacion Memoris ¥ Salir
Justificacian del Plan
Justificacian de las Acciones
Facturas

Documentacion del Plan

Desde esta opcion se imprimen los impresos de memoria 2009.

La impresion se realiza en bloques. DEBE IMPRIMIR TODOS ELLOS.
Recuerde que se ha introducido informacion en la plantilla de “Doc. Gest. /
Orient.” también debe traerla impresa.

Veamos el contenido de cada uno de los bloques:

<3 seleccidn - Didlogn Web e |

Seleccione un informe: - I

Desde: I:l Mernoria Plan

Ace, Formativas

Decl, Juradas Gastos
Fesurnen Gastos Plan
Listado Facturas

En el caso de tener mas de 30
imprimirse en lotes de 30,

|* Imprimir ||* S alir |

MEMORIA PLAN

Se imprimen los siguientes documentos:

Portada

Hoja de control: Se imprime un ejemplar para Hobetuz y otro para la
entidad titular. Lista la documentacion posible a entregar a Hobetuz;
se debe marcar la documentacibn que se presenta para la

justificacion del plan de formacién.

Datos generales del titular del plan de titular del plan de
formacion
Certificacion de ejecucion de acciones formativas y finalizacion

del plan de formacion. Es un DOCUMENTO PROBATORIO DE

Manual de Usuario — Memoria CONVOCATORIA 2009 Trabajadores Pag.22 de 25



GASTO. Debe estar firmado y sellado por el representante legal de la
entidad titular.

- Formadores internos del plan de formacion

ACC. FORMATIVAS
- Certificaciébn de gastos incurridos en ejecuciéon de la accion
formativa. Una por accion formativa realizada. Es un DOCUMENTO
PROBATORIO DE GASTO. Debe estar firmado y sellado por el

representante legal de la entidad titular.

DECL. JURADAS GASTOS

- Declaracion jurada justificacion de gasto de amorti zacion
equipamientos. Es un DOCUMENTO PROBATORIO DE GASTO.
Debe estar firmado y sellado por el representante legal de la entidad
titular.

- Declaracion jurada justificacion de gasto de amorti zacion
instalaciones. Es un DOCUMENTO PROBATORIO DE GASTO.
Debe estar firmado y sellado por el representante legal de la entidad

titular.

RESUMEN GASTOS PLAN
- Resumen de gastos

LISTADO FACTURAS
- Relacion de imputaciones y facturas que presenta . Se listan las
imputaciones realizadas ordenadas por accion formativa.
- Relacion de facturas distintas . Se listan las facturas cuyas
fotocopias deben entregarse a Hobetuz. Son facturas distintas. Esto
es, si una factura se imputa varias veces, sélo debe presentar UNA

fotocopia.
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By ororeru:

CIERRE DE MEMORIA'Y

ENTREGA DE DOCUMENTACION A HOBETUZ

Una vez finalizada la cumplimentacion, en el apartado Justificacion del Plan,

pulsar el boton “Cierre Fin memoria

. Una vez ejecutada esta accion no podra

modificar los datos.

La documentacién a entregar a Hobetuz (plazo fin 15 de septiembre) es la

siguiente:

0

Documentos que se generan desde la aplicacion informatica. Revisar que
todos aquellos identificados como documento probatorio de gasto estén
firmados y sellados por el representante legal.

Certificados actualizados de estar al corriente frente Hacienda, Seguridad
Social y/o Entidad de Prevision Social, correspondiente al titular de la
iniciativa presentada.

Si el representante legal que firma la documentacion es diferente al que
firmd 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.

Documentos que acrediten la situacion respecto al IVA.

Fotocopias de las facturas identificadas en el informe RELACION DE
FACTURAS DISTINTAS que se genera desde la aplicacion informatica.
Documentos que acrediten el COSTE DEL PROFESORADO INTERNO

Para formadores internos con contratos laborales de duracién superior a

la accion formativa que imparten:

- Certificado 10T o similar de retencién de IRPF

- NOmina representativa y correspondiente al mes/es en los que
imparte la formacion.

Para formadores con contratacion laboral especifica para el
curso/cursos:
Néminas y/o contrato en el que se identifique la accion/nes formativa/s.

En cualquiera de los dos casos, siempre que la contratacién no sea a
jornada completa, se debera entregar el contrato laboral para determinar
la jornada parcial. Si no se entrega se entiende jornada completa.
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(@eorocirer

[ Plantilla de documentacion adicional en la que se describen las actividades
de gestién del plan y las actividades de orientacion e informacion a
participantes.

[] Otra documentacion.
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