JORNADA INFORMATIVA SOBRE LA
JUSTIFICACION DE PROYECTOS DE
FORMACION PROFESIONAL Y EMPLEO EN EL
SENO DE LA EMPRESA

Orden 123/2021, de 30/07/2021, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, por la
que se establecen las bases reguladoras de la concesidon de subvenciones para la
realizacion de proyectos de formacion profesional y empleo en el seno de la empresa

Albacete, 19 de febrero de 2024

Castilla-La Mancha
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Modulo 1.

La resolucion de concesion
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Informacion util de la resolucion de concesion

SUBVENCION PARA GASTOS DE FORMACION
FASE PREVIA DE FORMACION

N°® Alumnos Horas Importe médulo Total euros
15 30 S 2.250,00
15 240 5 18.000,00
15 60 8 7.200,00

SUBVENCION PARA GASTOS DE FORMACION

N°® Alumnos Horas Importe médulo Total euros

15 510 7 53.550,00

SUBVENCION PARA GASTOS DE GESTION DE PROYECTO

25% Importe Formacion Total euros

Se subvenciona el 25% del importe total de los costes de formacién subvencionables 13.387,50

SUBVENCION PARA GASTOS SALARIALES DEL ALUMNADO TRABAJADOR:

Numero de . Importe dia
o
L.slsdl contrato N2 Dias laborables[1] lat bl Total euros
15 9,76 183 5937 162.970,65
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Informacion util de la resolucion de concesion

SUBVENCION PARA GASTOS DE FORMACION

N° Alumnos Horas Importe médulo Total euros
10 270,00 8,00 21.600,00
SUBVENCION PARA GASTOS DE GESTION DE PROYECTO
25% Importe Formacion Total euros
Se subvenciona el 25% d:L:::ggz;c;ﬁLc;e los costes de formacion 4.387 50

SUBVENCION PARA GASTOS DE APOYO A LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DEL ALUMNADO:

Meses de contrato N° Dias laborables' | 'MPOrte dia laborable Total euros
7.20 135 72.33 9.764 .55
SUBVENCION PARA GASTOS SALARIALES DEL ALUMNADO TRABAJADOR:
N° de contratos | Mesesde | N Dias laborables' [ importe dia laborable e
contrato
10 7,20 135 50,87 68.674,50
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Informacion util de la resolucion de concesion

o Identificar claramente las cuantias de cada uno de los apartados desglosados. Todas las lineas
de subvencion tienen:

e Subvencion en concepto de formacion.
e Subvencion en concepto de gestion del proyecto.
e Subvencion en concepto de contratacion.

Sin embargo, para los nuevos CREA puede existir una subvencion en concepto de apoyo a
la actividad profesional y en las Escuelas Profesionales una subvencion en concepto
de fase previa.

e En el caso de la subvencidon en concepto de contratacion o de la subvencidon en concepto de
apoyo a la actividad profesional, en las resoluciones se fija un niumero de dias laborables. A
cada uno de esos dias laborables corresponde, de acuerdo a lo fijado en la orden de bases (o
en los convenios colectivos en su defecto) un nimero de horas de jornada laboral. Para aquellos
proyectos en los que la distribucion de la jornada sea irregular se computara como dia laborable
subvencionado cada conjunto/grupo de horas que cumpla con la jornada completa de dicho dia.

e Asimismo, para los mismos casos (subvencidon en concepto de contratacién o de la subvencion
en concepto subvencidén en concepto de apoyo a la actividad profesional) es necesario tener en
cuenta que se establece también un plazo en meses. A partir del inicio del primer contrato
comienza el plazo para realizar los dias laborables que se indiquen en la resolucidn en el plazo
expresado en meses. .
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Informacion util de la resolucion de concesion

e Es importante tener en cuenta que:

e La subvencion en concepto de formacion: Se compone de Costes Directos y costes
indirectos. Los costes indirectos no pueden superar el 15% de los costes directos de
personal presentados maximos subvencionables (Docencia, Preparacion y Evaluacion
de la Calidad).

e Subvencion en concepto de gestion del proyecto: La cantidad es el 25% de los gastos
de la subvencidn en concepto de formacion presentados maximos subvencionables (Esto
incluye tanto a los costes directos como a los indirectos).

e En el caso de Escuelas Profesionales con fase previa no se compensan las cuantias
entre la formacion de la fase previa y de la fase de formacion.

SUBVENCION PARA GASTOS DE FORMACION
FASE PREVIA DE FORMACION
N° Alumnos Horas Importe médulo Total euros
15 30 5 225000
15 240 5 18.000,00
15 60 8 7.200,00

SUBVENCION PARA GASTOS DE FORMACION

N° Alumnos Horas Importe médulo Total euros

15 510 7 53.550,00
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Modulo 2.

Gastos subvencionables y
formas de justificacion
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Gastos subvencionables y formas de justificacion

e Debo identificar claramente como tengo que justificar cada uno de los apartados desglosados en
la resolucion:

Subvencion en concepto de costes directos de formacion (también fase previa, si
procede): Los costes directos debo justificarlos con la documentacién soporte de gastos y
pagos (contratos, ndminas, facturas, documentos de la Seguridad Social, IRPF, IVA, pdlizas,
fotografias de los soportes publicitarios, documentos de pago bancarios...). Las entidades
disponen del Anexo de la Orden de bases y de un Manual de Justificacion para las entidades
promotoras donde consta la documentacion desglosada epigrafe por epigrafe.

Subvencion en concepto de gestion del proyecto y subvencion en concepto de
costes indirectos de la formacion: No es necesario aportar documentacion soporte de
los gastos y pagos lo cual no quiere decir que no existan y que no deba archivarlos
estampillados en mis dependencias. Asimismo, es necesario controlar la concurrencia de
subvenciones sobre los documentos que archiva la entidad y que esta no pone, inicialmente,
a disposicion de la Administracion.

Subvencion en concepto de contratacion y subvencion en concepto de apoyo- a
la actividad profesional del alumnado: Debe presentarse informe de vida laboral y
partes de asistencia al trabajo correctamente cumplimentados y sellados seguin los modelos
que aplican a cada convocatoria. Asimismo, en relacion a los partes de asistencia al trabajo
pueden ser sustituidos por el registro horario, siempre que este contenga la misma
informacién que el modelo.
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Modulo 3.

Contratos para la
formacion y el aprendizaje
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Contratos para la formacion y el aprendizaje

e Los contratos de formacion y aprendizaje se regulan conforme al Real Decreto-ley 32/2021, de
medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad del empleo y la
transformacion del mercado de trabajoy al Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre, por el
qgue se desarrolla el contrato para la formacion y el aprendizaje y se establecen las bases de la
formacion profesional dual .

o Deben establecer una jornada laboral acorde al convenio colectivo o, en su defecto, la maxima
legal (40 horas semanales).

e En el articulo 3 de la orden de bases, se establece la posibilidad de adaptar la distribucion de las
horas de formacidén y del trabajo efectivo en funcidon de las necesidades de las empresas
adheridas y la entidad promotora, siempre y cuando se respete la jornada total del contrato.

o Debemos tener en cuenta que, actualmente, la distribucion global (del total del contrato) debe
ser de 35% a la formacion y de 65% al empleo. El 5% de orientacion se incluira en el 65% de
del empleo (articulo 4.2 de la Orden de bases).

e En la programacion 2021: El 25% de dedicacion a la formacion y el 75 % al trabajo efectivo (del
que se destinara a orientacion un maximo del 5 %). El cambio a los porcentajes actuales es del
pasado 30/03/2022.

e Las actividades de preparacion, seguimiento y tutorias debe asumirlas un/a formador/a (Articulo
20 del Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre).
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Modulo 4.

Justificacion documental
de los gastos de Formacion
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Justificacion de los gastos de la subvencién en concepto de formacion

Periodo subvencionable: estrictamente durante la formacion

Subvencion en concepto de formacion
El periodo subvencionable sera el comprendido desde el inicio de la acciéon formativa
hasta la finalizacién de la misma, en funciéon de los gastos subvencionables.
Excepcionalmente:
= Desde la fecha de resolucion de concesion hasta la entrega de la documentacion
justificativa seran subvencionables los costes de Evaluacion de la Calidad de la
Formacion.
= Desde un mes antes al inicio de la accion formativa y hasta la finalizacion de la
misma: los gastos de preparacion, de medios y materiales, publicidad y alquileres
de instalaciones.
= Desde un mes antes al inicio de la accion formativa y hasta el inicio de la misma,
seran subvencionables los gastos de publicidad. Una vez iniciada la accion
formativa solamente se admitiran si fuese necesario realizar una nueva campana

de seleccion de alumnado.

12
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Justificacion de los gastos de la subvencién en concepto de formacion

e Los gastos subvencionables como costes directos son los de:
e Docencia.
e Preparacion, seguimiento y tutorias.
» Medios y materiales didacticos y bienes consumibles.
e Amortizacidn de instalaciones y equipos.
e Alquileres de instalaciones y equipos.
e Seguro de accidentes y responsabilidad Civil.
e Evaluacion de la Calidad.

e Los requisitos estan detallados en el Manual de Justificacion, son idénticos a los de la Modalidad
IT a excepcion de las actividades de preparacion, seguimiento y tutorias debe asumirlas un/a
formador/a: El Articulo 20 del Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre asi lo establece y la

informacion es contradictoria con la redaccion del Anexo de la Orden de bases reguladoras
(Apartado C. 2.).

e Los gastos que presentan especiales dificultades de justificacion son los gastos de alquiler,
medios y materiales y preparacion, seguimiento y tutorias.
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Control de los contratos de alquiler: Requisitos

Importante tener en cuenta que

a) El contrato (independientemente del importe del alquiler) o acuerdo entre proveedor y
cliente en el que como minimo figure la siguiente informacidén: arrendador, arrendatario,
objeto del alquiler, duracién de la prestacion del servicio y precio. En el caso de las
instalaciones se indicara el domicilio y la superficie, asi como en el caso de equipos se
incluiran en el contrato las especificidades técnicas y modelos de los equipos.

b) La factura o facturas junto a los justificantes de pago correspondientes.

Solo se admitira la imputacion de gastos de alquiler de equipos e instalaciones cuando las
entidades beneficiarias asi lo hagan constar expresamente en el expediente de inclusién del
Registro de Entidades de Formacién. Cualquier modificacién sobre el alquiler de instalaciones
y equipos debera ser comunicada a la Delegaciéon Provincial. En caso de que la informacién
no se encuentre actualizada en el primer mes de inicio de la accién formativa, se aplicaran a
efectos de revision de la justificacidn las condiciones que obrasen en el Regisiro de Entidades
de Formacién a fecha de inicio de la misma.

14
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Control de los contratos de alquiler: Requisitos

Excepciones al periodo de duracion del contrato marcada en la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo

¢) La duracién de los contratos de alquiler de equipos no podra ser inferior a la estipulada en

la Orden del Registro de Entidades de Formacién vigente. Sin embargo, podra aceptarse

una duracion inferior cuando la entidad beneficiaria pueda probar y documentar las

siguientes causas:

» [En casos de dotaciones de alto coste y uso puntual.

* [En casos de especialidades prioritarias y con poca oferta formativa.

= En casos de especialidades en zonas sin oferta formativa.

= En casos en los que sea necesario incrementar el nimero de equipos de los que
dispone el centro porque dos o mas acciones formativas coinciden simultaneamente
en las mismas instalaciones y horario.

= En casos en los que la entidad beneficiaria dispone de los equipos en propiedad, pero
sufren alguna averia durante la imparticion de la accién formativa y es necesario
alquilar nuevos equipos hasta la finalizacién de dicha accién. En este supuesto debera

ponerse una incidencia en FOCO y/o ponerlo en conocimiento de la Delegacion
Provincial. para que aguede constancia de dicha situacian.

c) La duracion de los contratos de alquiler de instalaciones no podra ser inferior a la
estipulada en la Orden del Registro de Entidades de Formacidn vigente. Sin embargo,
podra aceptarse una duracién inferior cuando la entidad beneficiaria pueda probar y
documentar las siguientes causas:
= En casos de instalaciones de alto coste y uso puntual.
= En casos de especialidades prioritarias y con poca oferta formativa.
= En casos de especialidades en zonas sin oferta formativa.

novotec "



Control de los contratos de alquiler desde la revisidon de documentos para el Registro de Entidades

Problemas que persisten

« Contratos que no tienen toda la informacion en el cuerpo del mismo: Se utilizan los
anexos para incluir alguno o varios de los datos sefalados como contenido minimo en la Orden
de Bases.

« Contratos de instalaciones con equipamiento y/o maquinaria de la que no se especifica
coste y caracteristicas (Asi como casos en los que los precios de la misma figuran en un

“Anexo”).

« Contratos de cuota mensual donde se indica que solamente se retribuira la cuantia si
hay actividad.

« Contratos cuya vigencia expirara proximamente con prorrogas de duracion inferior a los dos
anos.

« Contratos con duracion inferior a dos aifos para los que no se ha pedido justificacion
previa a la Delegacion Provincial.

- Informes de tasacion que no cumplen los requisitos.

« Modificaciones no comunicadas o comunicadas con posterioridad al inicio del curso. La
finalizacion de un contrato y firma de uno nuevo implica una modificacion que debe ser
comunicada.

16
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Justificacion de los gastos de publicidad

Es importante tener en cuenta que...

Programaciones 2021 y 2022: Estan cofinanciadas por la JCCM y el SEPE (Ministerio de
Trabajo y Economia Social).

SERVICIO PUBLICO
GOBIERNO MINISTERIO g SR
DE ESPANA DETRABAJO

Y ECONOMIA SOCIAL S E P E

Programacion 2023: Estan cofinanciadas por la JCCM, el SEPE, (Ministerio de Trabajo y
Economia Social) y el Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes.

SERVICIQ PUBLICO 4
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Modulo 5.

Justificacion de los gastos
de contratacion al alumnado
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Aspectos a tener en cuenta

En relacidn a la justificacion de los gastos en concepto de contratacion del alumnado — trabajador,

conviene recordar:

« Presentacion de la documentacion: Es necesario que consten en el expediente los informes
de Vida Laboral, los partes de asistencia y los justificantes de las ausencias y partes de baja.

- Para que un dia sea aceptado como subvencionable es tan imprescindible la asistencia a la
formacidon como la asistencia al trabajo.

- El importe subvencionable por dia completo (trabajo y formacion) difiere segin la
linea de subvencidn. Los gastos no subvencionables diarios se minoran en la misma
proporcidon cuando hay bajas.

« Distribucion irregular de la jornada: Es importante tener en cuenta que aunque esté
permitida, esto no exime a las entidades de respetar la legislacion laboral en materia de horas
extra y descansos. Las horas extra no estan permitidas para este tipo de contratos y los

descansos deben respetarse.

novotec P



Aspectos a tener en cuenta

« Recopilacién de los partes a través de FOCO. Para la programacion 2022 los partes de
asistencia (tanto los de formacion como los de trabajo deberan registrarse en la
aplicacion FOCO por parte de la entidades promotoras). El registro de la informacion en
FOCO no exime a las entidades adheridas de presentar la documentacion justificativa de la
asistencia y las ausencias del trabajo. Existe un Manual para entidades para la gestion d ellos
contratos de formacion y aprendizaje y el registro de los partes de asistencia.

« Controles de asistencia al trabajo: respecto a estos documentos es frecuente que su
cumplimentacion presente deficiencias. Por ejemplo, que no estén todos los campos
cumplimentados, que existan deficiencias en las firmas y sellos o que se incluya informacion

sobre las horas de formacion y no se reflejen expresamente las de orientacion.
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Controles de asistencia al centro de trabajo: errores frecuentes

» No se cumplimentan todos los campos.

| ar — - —

——
| Entidad

Oenominacion del pe
N¥ de Expedient
/o

"_'_i_l-ﬁkjﬁ'f' 'os datos abajo relaclonados son Cerios

|
T . [ORTOSDEL
| MES/ARG | - = ir : et

|
. ] DATOS JORNADA DE TRABAIO | DATOS AUSFNCIAS s

fepresentante de la empeesa

« No se rellenan los datos de la empresa adherida sino los de la promotora. La ratificacion de la
asistencia al centro de trabajo es obligacidon de la empresa contratante del alumnado:

CATEGORIA cgi

CTTTATT A T DATOS DE LA ENTIDAD PROMOTORA Y, v SRR, RAZON SOCIAL NE

NUEVA \mpresa
5L romotora
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Controles de asistencia al centro de trabajo: errores frecuentes

« Los datos del representante legal no coinciden con los datos de la persona que firma el control,
ratificando su contenido:

T TR, 1L .DATOS DE UAENTIDAD PROMOTORAY " v “iw

..

»
ow |y e

de la empresa  NUEVA
i 4%, DATOS DELALUMNADO/TRABAJADOR - - ">

=

LAGO SOMNANS 60 La direcodn eecirank e, htipalirat, castil alemanche seSnlo/0200

Frma sl once G regratentacis logod de la ontided solclante
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Controles de asistencia al centro de trabajo: errores frecuentes

« No se refleja la fecha de ratificacion de los partes de asistencia al centro de trabajo:

« No se identifica el mes y afio al que pertenece el parte o aparece incompleto:

o/ | S e Sator abafo reladonads
| oot gt o) deton shaio reiationadon won (| .
3]

‘ NOMBINY
NOMBE] [r—
[ e/ | [ MIVARO | %79
DATOS JORNADA DY DATOS JORN
IWORAR O N DY (uq' I l
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Controles de asistencia al centro de trabajo: errores frecuentes

« Uso de términos no identificables o informacion no legible debido al escaneado:

.5 - JEAMAL T 80 SRAY ] 7oL O P, YT A
Dia 2 300 - [5.:C0 | 3 H | SAD— i
Dia3 EDEp | I |
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Dia 5 > 1§ . ! \H'ﬁf }
Dia 6 { | | Ly .
Dia 7 E | & | T
Dia8
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Controles de asistencia al centro de trabajo: errores frecuentes

« La informacion de los horarios es incompleta o incongruente con el n° de horas:

Dia 11 [5:29
— e S S —— T — = ——————— —— Dia 12 , N
Dia 13 3:00 - {$:00 2 h - Dia 13 ya
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Dia 20
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Controles de asistencia al centro de trabajo: errores frecuentes

« Orientacion: computa como asistencia al trabajo:

| v DEa
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Control de los contratos de alquiler desde la revisidon de documentos para el Registro de Entidades

Importante tener en cuenta que...

- Base legal: Las alegaciones deben demostrar el cumplimiento de los requisitos de la orden de
bases, instrucciones, manuales, etc.

« Formato: Explicaciones, Declaraciones Responsables, Informes... los documentos deben tener
un formato adecuado y estar firmados por las personas correspondientes (Informes de docentes,
declaraciones responsables de trabajadores) .

- Modificaciones de contratos: Tienen que tener fecha posterior al inicial y hacer alusion al
mismo.

« Modificaciones de los partes de asistencia: No pueden falsearse las firmas y aparecer un
nuevo parte. Existe un modelo de declaracidon responsable que las entidades adheridas deben
usar.

« Importancia de documentos de terceros y de la reconstruccion de la pista de auditoria.

28
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Modulo 7.

Canales de comunicacion
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Canales de comunicacion con Novotec

Correo genérico consultas.justificacion@novotec.es

e Continta existiendo la posibilidad de mantener asesoramientos personalizados,
deben solicitarse previamente por correo electrdnico:

e Pueden ser en las Delegaciones Provinciales.
e Pueden realizarse telematicamente a través de Teams o Webex.
e No existe un numero limitado por entidad.

e El mejor medio de contacto el correo electronico:
e Pueden existir situaciones en los que sea necesaria una conversacion telefénica.

e Si la complejidad de la duda requiere una atencidon especial, mejor solicitar un
asesoramiento.

e Sino recibo respuesta en una semana, debo volver a reenviarlo.
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