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1. Introducción 

La presente guía está dirigida a los promotores beneficiarios de las subvenciones 

destinadas a la financiación de planes de formación en el marco del Acuerdo de 

Formación para el Empleo de las Administraciones Públicas durante el año 2011, que 

deban presentar cuenta justificativa simplificada. 

De acuerdo con la normativa vigente en materia de subvenciones, las entidades 

beneficiarias están obligadas a justificar la aplicación de los fondos percibidos ante el 

Instituto Nacional de Administración Pública. En este sentido la Orden TAP/3351/2010 

de 22 de diciembre, por la que se aprueban las bases reguladoras de dichas subven-

ciones, recoge la forma y plazo de justificación, que se plasman en el artículo 19 de la 

Convocatoria, aprobada por Resolución del INAP 29 de diciembre de 2010 (BOE de 7 

de enero de 2011). 

Este documento pretende ser una guía básica en la que se recogen las reglas que 

deberán observarse, en el ámbito de la Administración del Estado, por los Departamen-

tos Ministeriales y Organismos Públicos de ella dependientes, así como las Universida-

des Públicas a ella adscritas. 

Se recogen instrucciones generales tanto para la imputación de los gastos realizados a 

los distintos conceptos de gastos subvencionables, como para la aportación al INAP de 

la documentación justificativa de la realización de la actividad y de los gastos imputa-

dos. 

En buena medida, esta guía está condicionada por la utilización del Portal de Forma-

ción para el Empleo de las Administraciones Públicas (Portal FEDAP, en adelante), 

herramienta utilizada en la solicitud de los planes de formación, sus adaptaciones y 

modificaciones, y en el que se ha diseñado un módulo específico de justificación para 

la formación y presentación de la documentación que conforma la justificación. 

 

2. Documentación justificativa 

Según la Resolución de Convocatoria de estas ayudas y conforme a lo establecido en 

el apartado 2 del artículo 14 de la Orden TAP/3351/2010, de 22 de diciembre, de bases 

reguladoras, antes del 15 de marzo del año siguiente al de concesión, los promotores 

aportarán al INAP la documentación acreditativa de la realización de los planes de 
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formación y la justificación de los gastos financiables incurridos en el año natural de 

concesión.  

En el ámbito de la Administración del Estado los Departamentos Ministeriales y 

Organismos Públicos de ella dependientes, así como las Universidades Públicas a ella 

adscritas, deberán aportar: 

 Datos sobre la ejecución de las acciones formativas que conforman el 

plan de formación. 

 Datos de los gastos realizados por cada uno de los conceptos de gas-

to recogidos en  el presupuesto del plan de formación. 

 Certificado acreditativo de la realización de las actividades, así como 

de los gastos realizados y su pago.  

 Una relación clasificada de los gastos de la actividad, con identifica-

ción del acreedor y del documento, su importe, fecha de emisión y fe-

cha de pago. 

En el supuesto que la subvención concedida sea superior al importe de los gastos 

justificados, el promotor deberá ingresar dicho exceso en la cuenta del INAP en el 

Banco de España (9000.0001.20.0200004333) y aportar a la justificación la carta del 

pago del reintegro. Cuando el ingreso se efectúe con posterioridad al 15 de marzo el 

INAP procederá de oficio a iniciar un procedimiento de reintegro por liquidación de 

intereses de demora. 

De acuerdo con lo establecido en el artículo 70.3 del RD 887/2006, de 21 de julio, por 

el que se aprueba el Reglamento de la Ley de Subvenciones, si transcurrido el plazo de 

justificación el beneficiario no ha presentado la documentación justificativa, el INAP le 

requerirá para que en el plazo improrrogable de 15 días sea presentada, con apercibi-

miento de que la falta de presentación dará lugar a la exigencia de reintegro y demás 

responsabilidades establecidas en la Ley General de Subvenciones. 

 

3. Gastos subvencionables 

Se consideran gastos subvencionables los recogidos expresamente en el artículo 17 de 

la Convocatoria, trasunto del artículo 13 de la Orden TAP/3351/2010, de 22 de 

diciembre, de Bases reguladoras y, que de acuerdo con el artículo 31 de la Ley 

38/2003, General de Subvenciones y el artículo 83 del Real Decreto 887/2006, de 21 
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de julio, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley, cumplan los siguientes 

requisitos: 

 Que el coste de adquisición de los gastos subvencionables no supere el valor de 

mercado. 

 Se realicen entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2011. 

 Hayan sido efectivamente pagados a 15 de marzo de 2012, fecha de finalización del 

periodo de justificación. 

 En ningún caso se considerarán gastos financiables los impuestos indirectos 

cuando sean susceptibles de recuperación o compensación. 

Así, será gasto financiable el importe de la base imponible, y sólo en el supuesto de 

que el beneficiario esté exento o no sujeto a tributación por el impuesto sobre el 

Valor Añadido –IVA-, se considerará también como gasto el importe correspondien-

te a dicho impuesto. Dicho de otro modo, el IVA constituye un gasto subvencionable 

sólo si el beneficiario lo sufraga en parte o en su totalidad y no puede recuperarlo, 

pudiendo ser del 100% al 0% en función del régimen de tributación de la actividad y 

el beneficiario. La no recuperación de todo o parte el IVA supone una situación 

fiscal excepcional que deberá ser acreditada por el beneficiario mediante un certifi-

cado de exención o prorrata. 

Según el apartado dos del artículo 17 de la Convocatoria, los gastos financiables con 

cargo a la ayuda son los siguientes 

 Gastos directamente imputables a las acciones formativas:  

- Gastos de formadores interinos y externos en el ejercicio de actividades de 

preparación, impartición, tutoría y evaluación a los participantes. 

- Gastos de medios y materiales didácticos, como textos y materiales de un 

sólo uso por el alumno (compra, elaboración, reproducción y distribución) y 

materiales de trabajo fungibles utilizados para el desarrollo de las activida-

des de formación. 

- Gastos por la elaboración de contenidos para la impartición de cursos a 

través de internet. 

- Gastos de alojamiento, manutención y desplazamiento de los intervinien-

tes en las acciones formativas (alumnos, coordinadores, personal de apo-

yo y profesorado). Las entidades beneficiarias a las que les sea de aplica-
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ción el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por 

razón del servicio, se ajustarán a las cuantías y condiciones establecidas 

en el mismo. Para el resto de las beneficiarias, las cuantías máximas dia-

rias subvencionables serán, con carácter general, las establecidas en di-

cha norma para el grupo 2: 

  - Alojamiento:  65,97 euros 

  - Manutención: 37,40 euros 

- Gastos de alquileres tanto de instalaciones como de equipamiento, nece-

sarios para el desarrollo de las actividades formativas. 

 Gastos directamente imputables a las actividades complementarias co-

rrespondientes a la contratación de servicios con terceros para la realización 

de dichas actividades, con el límite máximo del 2% sobre el importe total con-

cedido.  

 Gastos generales asociados a la ejecución de las actividades subvenciona-

das que no puedan ser imputados de forma directa a las acciones formativas y 

actividades complementarias, con el límite máximo del 35% de total de los 

gastos directos justificados: 

- Gastos de personal de apoyo, tanto interno como externo, para la gestión 

y ejecución del plan. 

- Gastos de alquiler de instalaciones y equipamiento no imputables directa-

mente a las actividades previstas en el plan de formación. 

- Seguros, incluido, en su caso, el de la cobertura de accidentes de los par-

ticipantes en coherencia con la disposición adicional tercera del AFEDAP. 

- Gastos de publicidad y difusión. 

- Gastos de evaluación y control. 

- Otros gastos indirectos en concepto de agua, gas, electricidad, mensajer-

ía, teléfonos, material de oficina consumido, vigilancia y limpieza y otros no 

especializados imputables al plan de formación, con el límite máximo del 

6% del total de los gastos directos y sin que sea precisa su justificación 

documental. 
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4. Forma de presentación de la documentación justificativa  

En la presentación de la documentación justificativa, que deberá efectuarse como fecha 

límite el 15 de marzo de 2012, hemos de distinguir: 

 Presentación por medios electrónicos a través del Portal de FEDAP, firmada 

electrónicamente por el representante legal, que contendrá: 

- Datos sobre la ejecución de las acciones formativas que conforman el Plan 

de formación.  

- Datos de los gastos realizados por cada uno de los conceptos de gasto re-

cogidos en el presupuesto del plan de formación. 

- Certificado acreditativo de la realización de las actividades, así como de los 

gastos realizados y su pago.  

- Datos estadísticos necesarios para la elaboración de la Memoria Anual de 

Actividades. 

- Relación clasificada de los gastos, con identificación del acreedor y del do-

cumento, su importe, fecha de emisión y fecha de pago. A este fin, se 

anexará un fichero según el Modelo que se acompaña o similar. 

 

 

 

 

 

RELACIÓN DE JUSTIFICANTES DE GASTOS IMPUTADOS A LA SUBVENCIÓN: 
 
Justificantes imputados a la acción formativa: <identificación de la acción formativa>  
 
Identificación 

justificante 
Proveedor / perceptor  CIF / NIF 

Fecha factura / 
justificante 

Fecha del pago 
efectivo 

Importe factura / 
justificante (bruto) 

Importe imputado 
(bruto) 

       

       

       

       

TOTAL JUSTIFICADO  

Justificantes imputados a la actividad complementaria: <identificación de la actividad complementaria>  
 
Identificación 

justificante 
Proveedor / perceptor  CIF / NIF 

Fecha factura / 
justificante 

Fecha del pago 
efectivo 

Importe factura / 
justificante (bruto) 

Importe imputado 
(bruto) 

       

       

       

       

TOTAL JUSTIFICADO  

 
Justificantes imputados a gastos generales: <identificación del gasto: Gastos de apoyo a la gestión  / Alquileres de instalaciones y equipamiento / Seguro / Publicidad y difusión  / Gastos 

de evaluación y control / Otros gastos indirectos >  
 
Identificación 

justificante 
Proveedor / perceptor  CIF / NIF 

Fecha factura / 
justificante 

Fecha del pago 
efectivo 

Importe factura / 
justificante (bruto) 

Importe imputado 
(bruto) 

       

       

       

       

TOTAL JUSTIFICADO  

 
TOTAL JUSTIFICADO: <suma de los totales de las acciones formativas, actividades complementaria y gastos generales> 
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 Presentación en soporte papel, de la siguiente documentación: 

- La justificación del ingreso en la cuenta del INAP del importe no justificado.  

- Otra documentación que la entidad beneficiaria estime oportuna. 

 

5. Consideraciones generales: 

5.1. Plazo de justificación 

El plazo para la presentación de la justificación comienza el día 1 de enero de 

2012 y finaliza el 15 de marzo de 2012. Si transcurrido este plazo no ha presenta-

do la documentación justificativa, el INAP le requerirá para que en el plazo impro-

rrogable de 15 días hábiles sea presentada, con apercibimiento de que la falta de 

presentación dará lugar a la exigencia de reintegro y demás responsabilidades 

establecidas en la Ley General de Subvenciones. 

5.2. Periodo de realización de los gastos y criterio de devengo 

Los gastos han de realizarse entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2011. 

Para determinar la fecha en que se produce el gasto se aplicará el criterio de de-

vengo, por lo que las facturas y demás documentos justificativos deberán expre-

sar la fecha en que se produjo el servicio o suministro. 

5.3. Pago de los gastos 

En todo caso, los gastos imputados han de estar efectivamente pagados a 15 de 

marzo de 2012, fecha en que finaliza el plazo para la presentación de la justifica-

ción. 

5.4. Reintegro de remanentes y liquidación de intereses de demora 

En el supuesto que la subvención concedida, añadiendo en su caso los rendi-

mientos financieros a que hace referencia el art. 19.5 de la ley 38/2003, sea supe-

rior al importe de los gastos justificados, el promotor deberá ingresar dicho exceso 

en la cuenta del INAP en el Banco de España (9000.0001.20.0200004333) y apor-

tar la justificación de dicho reintegro. 

Cuando el ingreso se efectúe con posterioridad al 15 de marzo el INAP procederá 

de oficio a iniciar un procedimiento de reintegro por liquidación de intereses de 

demora. 
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Este importe a reintegrar se calculará por el beneficiario en función de las justifi-

caciones económicas presentadas y teniendo como base la ayuda concedida y 

los rendimientos financieros generados; todo ello sin perjuicio de ulteriores com-

probaciones que se realicen por el órgano concedente o por otros órganos de 

control.  

 

Para la grabación y presentación de la justificación en el Portal FEDAP encontrará 

ayuda en el “Manual de Usuario del Portal” en el apartado de justificación.  

Para resolución de cualquier duda o incidencia podrá contactar con el INAP en los 

siguientes teléfonos: 

91 273.91.75           

91 273.91.49           

91 273.92.52 


