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Orden 144/2024, de 16 de agosto, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, por la que se establecen las bases reguladoras de subvenciones para
la formacion modular destinada a la cualificacion y recualificacion de la
poblacién activa, en el marco del componente 20 -Plan estratégico de impulso

x de la Formacion Profesional- del Plan de Recuperacion, Transformacion y

Resiliencia, financiado por la Union Europea -Next Generation EU-, y se realiza
su convocatoria para el periodo 2024-2025. Extracto BDNS (Identif.): 782871.
[2024/6892

Esta orden regula las subvenciones destinadas a la implementacion de la actuacién
prevista en el componente 20 “Plan Estratégico de impulso a la Formacion Profesional”,
Inversién 1 “Reskilling y Upskilling de la poblacién activa ligado a cualificaciones
profesionales”, del Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.

Formacion modular no formal.

Conforme a lo previsto en esta Orden, sera subvencionable el desarrollo e imparticion
de formacion, no formal, destinada a la cualificacion y recualificacién de la poblacion
activa de Castilla-La Mancha, vinculada a cualificaciones profesionales incluidas
en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, preferentemente a las
referidas a los sectores prioritarios y emergentes recogidos en el Plan de Modernizacidon
de la Formacién Profesional y a las pertenecientes a determinados ambitos
transversales.

Se entienden por acciones formativas no formales a aquellas que, aun presentando
un aprendizaje planificado que permite la adquisicidn de competencias profesionales y
estando referidas a las cualificaciones del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, o en su caso, al Catalogo Nacional de Estdndares de Competencias
Profesionales, no estan, sin embargo, incluidas en el Catalogo Nacional de
Especialidades Formativas del sistema de Formaciéon Profesional para el
Empleo en el ambito laboral, ni van dirigidas directamente a la obtencion de
titulacidn alguna o reconocimiento oficial.

Normativa europea de aplicacion a la gestion, control, verificacidn,
informacion y publicidad de los proyectos subvencionados.

Al tratarse de una inversién financiada por la Unién Europea, a través de fondos Next
Generation-EU, estas subvenciones estan sujetas, en todo caso, al cumplimiento,
ejecucion y realizacion de los hitos y objetivos fijados en el Plan de Recuperacion,
Trasformacion y Resiliencia, de conformidad con la Decision de Ejecucion del Consejo
relativa a la aprobacion de la evaluacidon del Plan de Recuperacidon y Resiliencia de
Espaiia (Council Implementing Decision-CID) y los proyectos subvencionados estaran
sometidos a la plena aplicacion de los mecanismos de gestion y control que se
establezcan para el Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia y demas
normativa de la Union Europea, asi como a las obligaciones especificas relativas a
la informacion y a la publicidad, a la verificacion y a las demas impuestas por la
normativa de la Unién Europea.
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No seran subvencionables aquellos proyectos que no respeten plenamente las
normas y prioridades de la Unién Europea en materia climatica vy
medioambiental y el principio de «no causar un perjuicio significativo»

Habilitacion normativa

Conforme a lo previsto en la disposicion final primera de la Orden 144/2024, de 16 de
agosto, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, esta Direccion General esta
facultada para dictar las siguientes INSTRUCCIONES, que desarrollan e interpretan
lo establecido en las bases reguladoras de estas subvenciones, estableciendo para ello
los criterios y reglas que deberan cumplir tanto las actuaciones subvencionables
conforme a las citadas bases, como las entidades que resulten beneficiarias
durante la ejecucion de las actuaciones subvencionadas.

~ LA DIRECTORA GENERAL DE
FORMACION PROFESIONAL EN EL AMBITO LABORAL

Firmado digitalmente el 01/04/2025 14:09

MARTA ROLDAN MARTINEZ

Directora General . .

Direccion General Formacion Profesional en el Ambito Laboral
Conforme
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GESTION PREVIA AL INICIO

1.- MEDIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Las entidades beneficiarias deberdn cumplir con las siguientes obligaciones en materia de publicidad e
informacién y difusidon de la subvencién:

a) Las relativas a la financiaciéon del Mecanismo de Recuperacién y Resiliencia, conforme a la normativa
europea y nacional que resulte aplicable. En particular, y en defecto de que se apruebe una prevision
mas especifica al respecto por orden ministerial del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, en las medidas
de informacién y comunicacién de las actuaciones que desarrollan las inversiones (carteles informativos,
placas, publicaciones impresas y electréonicas, material audiovisual, paginas web, anuncios e inserciones
en prensa, certificados, etc...), se deberan incluir los siguientes logos:

1.9 El emblema de la Union Europea

2.9 junto con el emblema de la Unién, se incluird el texto «Financiado por la Uniéon Europea - Next
Generation EU»

3.9 se tendran en cuenta las normas graficas y los colores normalizados establecidos en el Anexo II
del Reglamento de Ejecucion 821/2014, por el que se establecen disposiciones de aplicacién del Reglamento
(UE) n.© 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo en lo que se refiere a las modalidades concretas
de transferencia y gestion de las contribuciones del programa, la presentacion de informacidn sobre los
instrumentos financieros, las caracteristicas técnicas de las medidas de informacién y comunicacién de las
operaciones, y el sistema para el registro y el almacenamiento de datos. También se puede consultar la
siguiente pagina web: http://publications.europa.eu/code/ es/es-5000100.htm.

4.0 cuando se muestre en asociacién con otro logotipo, el emblema de la Unién Europea debe mostrarse
de forma al menos tan prominente y visible como los otros logotipos. El emblema debe permanecer distinto
y separado y no puede modificarse afiadiendo otras marcas visuales, marcas o texto. Aparte del emblema
no podra utilizarse ninguna otra identidad visual o logotipo para destacar el apoyo a la unién europea.

b) las establecidas en el articulo 18 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre. En concreto, los beneficiarios
deberdn dar publicidad de las subvenciones y ayudas percibidas en los términos y condiciones establecidos
en la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha.

En caso de incumplimiento de esta obligacidn, y sin perjuicio de las responsabilidades en que, por aplicacion
del régimen previsto en el capitulo IV del Titulo III del texto refundido de la Ley de Hacienda de Castilla-
La Mancha aprobado por Decreto Legislativo 1/2002, de 19 de noviembre, pudieran corresponder, seran
de aplicacién las reglas contenidas en el articulo 17.2 del Decreto 21/2008, de 5 de febrero, por el que se
aprueba el Reglamento de desarrollo del Texto Refundido de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha en
materia de subvenciones.

c) Toda referencia en cualquier medio de difusién sobre las inversiones aprobadas deberd usar como medio
de difusiéon el logo del Plan de Recuperaciéon, Transformacion y Resiliencia

Se podra acceder a los logos  del PRTR a través del siguiente enlace:
https://planderecuperacion.gob.es/identidad-visual

d) Al tratarse de una actuacion que cuenta con aportacién del Ministerio de Educacién, Formacién Profesional
y Deportes, en todas las actuaciones que se deriven de los instrumentos contractuales o convencionales
realizados con cualquier persona fisica o juridica, publica o privada, se insertara la imagen institucional, que
ha de incluir siempre el Escudo de Espafia y la denominacion del Ministerio, tal como se establece en el Real
Decreto 1465/1999, de 17 de septiembre, por el que se establecen criterios de imagen institucional y se regula
la produccién documental y el material impreso de la Administracién General del Estado y, en la Resolucion
de 21 de septiembre de 2021, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se actualiza el Manual
de Imagen Institucional, adaptandolo a la nueva estructura de departamentos ministeriales de la
Administracién General del Estado, disponible en el siguiente enlace
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/5221643005073-Logotiposde-los-diferentes-
departamentos-ministeriales
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e) Todos los carteles informativos y placas deberan colocarse en un lugar bien visible y de acceso al
publico.

Los logos se pueden localizar en la siguiente pagina web: Identidad visual | Castilla-La Mancha Avanza
(castillalamancha.es)

Para la JUSTIFICACION de los proyectos de formacion modular destinada a la cualificacién vy
recualificacién de la poblacidon activa, las entidades beneficiarias deben de presentar una memoria
justificativa de las medidas de informacion y comunicacion realizadas con copia de los soportes
(carteles informativos, placas, publicaciones impresas y electrénicas, material audiovisual, paginas web,
anuncios o inserciones en prensa, etc.).

A continuacion, se detallan las medidas de informacion y comunicacion a incluir en la memoria justificativa,
asi como el soporte documental a presentar.

1.1.CARTEL INFORMATIVO

Durante la realizacion del proyecto, las entidades beneficiarias deben informar al publico del apoyo obtenido
de los Fondos, colocando un cartel informativo, en el que se indicara:

= Nombre del proyecto.
=  Objetivo del proyecto.
= LOGOS:
o Emblema de la Unién Europea + Financiado por la Unién Europea/Next Generation.
o Emblema del Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes.
o Emblema del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.
o Emblema del Gobierno de Castilla-La Mancha.

El cartel tendrd un tamano minimo A3, se ubicara en un lugar visible para el publico, como puede ser la
entrada del edificio o del aula, y se deberd mantener en perfectas condiciones durante todo el periodo de
ejecucidn del proyecto. La Informacién sobre la cofinanciacion europea deberd ocupar como minimo un
25% de la superficie total.

Ejemplo carteleria:

Formacién modul; a la cualificacién y recualificacion de la poblacién activa, en el
marco del 20, Plan de impulso de la Formacién Profesional, del Plan
de Recuperacién, Ti ony lienci; por la Unién Europea -Next
Generation EU-, con el objetivo de...

() i | u

Como evidencia documental se puede aportar una fotografia del cartel.
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1.2.DIFUSION EN MEDIOS DE COMUNICACION

En este epigrafe se recogen los distintos tipos de acciones de difusion realizadas en los medios (SPOTS en
TV, anuncios en prensa, cufias en radio, noticias en Internet y en redes sociales, “banner” en Internet,
notas de prensa, etc.).

En todos los materiales de comunicacién que se elaboren se deberan incluir los logos de todos los
organismos cofinanciadores:

Financiado por -®: —— ‘ Plan de Recuperacién, o
la Unién Europea g l;,’{s DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL | Transformacion uj
NextGenerationEU ;m@; VDEPORTES ‘ ‘ y Resiliencia Castilla-LaMancha

En el locutado de las campafias audiovisuales, asi como en las cufias de radio, se debera incluir el siguiente
mensaje: “Financiado por la Union Europea Next Generation — Plan de Recuperacion- Ministerio
de Educacion, Formacion Profesional y Deportes- Gobierno de Espafia — Junta de Comunidades
de Castilla- La Mancha”.

Como evidencias documentales se pueden aportar: fotografias, enlaces siempre acompafiados de
pantallazos, Spots en TV, anuncios en prensa, cufias de radio, “"Banners” en internet, notas de prensa en
teletipo, campafias de comunicacion, noticias publicadas en cualquier medio de comunicacion, post en
redes sociales, etc.

1.3.PAGINAS WEB

Durante la realizacion del proyecto, las entidades beneficiarias deben informar al publico del apoyo obtenido
de los Fondos, haciendo una breve descripcidn en su sitio de Internet, en caso de que disponga de uno,
con sus objetivos y resultados, destacando el apoyo financiero de la Unidn Europea.

Asimismo, como en el resto de las medidas de informacion y comunicacién, deben de figurar los logos de
los organismos cofinanciadores:

Financiado por -@: ——— ‘ Plan de Recuperacién, o
la Unién Europea g‘v’ﬂ"q DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL | Transformacion uj
NextGenerationEU ;mﬁj@‘; VDEPORTES ‘ W VY Resiliencia Castilla-LaMancha

Como evidencias documentales se pueden aportar: pantallazos de la web, enlaces a la web
acompafados del pantallazo.

1.4.0TRAS MEDIDAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

En cualquier documento/material relacionado con la ejecucion del proyecto, que se destine al publico o a
los participantes (serigrafia en ropa, material didactico y de papeleria, guias metodoldgicas, instrucciones,
informes, circulares, certificados de asistencia o de otro tipo, etc.) debe contener informacidén sobre los
organismos cofinanciadores:

=  Emblema de la Unién Europea + Financiado por la Unién Europea/Next Generation.
=  Emblema del Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes.

= Emblema del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.
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Castilla-La Mancha

=  Emblema del Gobierno de Castilla-La Mancha.

Financiado por N, Fa— Plan de Recuperacién, o
la Uni6én Europea ;" /A1 DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Transformacion u]
NextGenerationEU 2l S Y OEPORTES W\ v Resiliencia Castilla-LaMancha

Como evidencias documentales se pueden aportar fotografias.

2.- PRESENTACION DE LA SOLICITUD
La solicitud y la documentacion necesaria se presentara por Sede electrdnica de la JCCM

Tramite: Subvencion para la realizacién de acciones de formacidn modular destinada a la cualificacion y
recualificacion de la poblacion activa, financiada por la UE- Next Generation EU (PRTR).

Se enviara el anexo V acompafado del anexo VI, junto con la solicitud se presentaran las declaraciones,
conforme los anexos IX, X y XI y XII (Reglamento (UE) 2021/241, del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 12 de febrero de 2021, y en el articulo 8.1 de la Orden HPF/1030/2021 de 29 de septiembre).

Todos los requerimientos a la solicitud se haran a través de la sede electrdnica.

Si tienen que adjuntar documentacion se buscara en la sede el apartado “Cémo van mis tramites” - se
buscara el tramite y el nimero de expediente y se adjuntara la documentacioén.

El plazo de presentacion de solicitudes: finalizara el 6 de noviembre de 2024.

Una vez aprobada la solicitud por la Direccidon General y notificada la Resolucidn de aprobacién, se grabara
la solicitud, con los datos de centro y especialidades indicados en la Resolucion, en FOCO afio -2025
(Modalidad I. Recualificacidon (fase 3).

Los proyectos subvencionados deberan ejecutarse en el plazo maximo de 6 meses contados desde el dia
siguiente al de la notificacion de la resolucién de concesién, que concretara el plazo de ejecucion de cada
proyecto. En todo caso, el plazo maximo de ejecucién de todos los proyectos concluira el 30 de junio
de 2025.

Los proyectos deberan desarrollarse en el ambito territorial de Castilla-La Mancha

Los proyectos presentados habran de constar de un nimero minimo de dos acciones formativas y de
un maximo de 10 acciones.

Se presentara una solicitud por proyecto y cada entidad podra presentar un maximo de tres
solicitudes.

3.- HERRAMIENTAS DE GESTIéN
Los cursos se gestionaran por la aplicacion informatica FOCO, dentro de la Modalidad I _Fase 3.
Re-Cualificacion

A esta aplicacidn se accede desde la pagina Web de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, dentro
del apartado “"Empresas y Entidades”.

La entidad que quiera obtener una clave de acceso a FOCO, debera solicitarlo a través de la ventana de
inicio de la aplicacién, pulsando sobre la opciéon “Solicitar usuario” - “Nuevo Usuario”. Para ver una
explicacion sobre como solicitar la clave de FOCO, consulte el documento CoOmo solicitar clave de FOCO
pinchando AQUI.
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La clave de FOCO es personal e intransferible. Todos los accesos al sistema quedan registrados y
asociados al NIF del usuario que accede a la aplicacion. También se registraran las altas y bajas de las
personas usuarias. En todo caso, se garantizara la confidencialidad, seguridad, conservaciéon y
normalizacidén en los medios de acceso al sistema telematico.

Una persona usuaria de la entidad, puede tener el perfil de "Administrador Entidad”. Al solicitar la clave
de FOCO, debe indicar en el campo Observaciones que quiere el perfil Administrador de entidad.

El Administrador, podra gestionar los usuarios de la entidad a la que pertenece, asignando cursos y mddulos
dentro de la formacion. Podra asignar cursos a algun o algunos usuarios y a otros no (por defecto los cursos
apareceran asignados a todos). También podra asignar programas formativos a determinados usuarios
(por defecto, todos los usuarios tendran asignados todos):

- Asignar cursos a usuarios de su entidad. - El perfil "Administrador de Entidad”, en FOCO, pulsa en
Utilidades _Asignar usuarios, selecciona el curso y lo asigna al usuario deseado.

- Asignar programas formativos, formaciones y médulos. - El perfil "Administrador de Entidad”, en
FOCO, menu Administracion -Usuarios. Busca el usuario y pulsa Modificar.

El Manual de la aplicacién FOCO esta incorporado en cada uno de los médulos y apartados de los que
se compone la aplicacién, en la parte superior de la ventana, opcién “Ayuda”.

Cuando por circunstancias objetivas derivadas de fallos en los equipos o aplicaciones telematicas, de
anomalias en las comunicaciones o de otras incidencias analogas no fuese posible la transmisién de los
datos, éstos podran comunicarse por medios convencionales, acompafidndose a dicha comunicacion una
justificacion razonada de la incidencia. Desaparecidas dichas circunstancias, las informaciones o datos que
no se pudieron transmitir electrénicamente se incorporaran a FOCO.

4.- NOTIFICACION ELECTRONICA

Toda la documentacidn relativa a la gestién del curso deberd enviarse a través del formulario de propodsito
general del Registro Electréonico de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. Indicando siempre el
numero de expediente al que se refiere y enumerandolos en el caso de enviar varios archivos.

La documentacion de gestidn del curso se enviara la Delegacion Provincial correspondiente— > Servicio de
formacion.

La documentacién correspondiente a la justificacidon-liquidaciéon se enviard a la Direccion General de
Formacién en el Ambito Laboral — >Servicio de formacién.

5.- PERFIL DEL PERSONAL FORMADOR

El personal formador deberd acreditar competencia docente, experiencia profesional o titulacion
relacionada con la familia profesional de las unidades de competencia relacionadas con la formacién a
impartir y debera presentar su curriculum en el modelo disponible en la pagina Web de la Consejeria de
Economia, Empresas y Empleo,

6.- PRESELECCION Y SELECCION DE PARTICIPANTES.

Para facilitar la divulgacion y publicidad de las acciones de formacion y permitir que las personas puedan
solicitar los cursos, es necesario que la entidad de formacién elabore (no envie) en FOCO el F-10
COMUNICADO INICIO de aquellos grupos para los que ya conozca las fechas previstas de seleccion, de
inicio y fin, el horario (mafiana o tarde) y la persona de contacto.

La administracién pone a disposicidn de las entidades que las personas interesadas en realizar las acciones
formativas puedan cumplimentar la solicitud de inscripcidon durante el mes anterior a la fecha de seleccion
del curso correspondiente, a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Economia, Empresas vy
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Empleo, estas solicitudes estaran en estado enviada o en bolsa de sustitucién (si como minimo faltan dos
dias para la seleccion del curso).

La administracidn realizard la preseleccion automaticamente sin revisar requisitos, serd la entidad
la que realizarda la preseleccion y la seleccion de acuerdo con los objetivos fijados en la planificacion, las
caracteristicas de las acciones formativas, las necesidades de formacion de las personas trabajadoras.

Desde el apartado de FOCO -"Seleccién alumnos”, las entidades indicardn si las personas son
seleccionadas, no seleccionadas (indicando la causa) o reservas.

La entidad beneficiaria, llevara a cabo la comprobacion del cumplimiento y acreditacion de los requisitos
exigibles a las mismas, sin perjuicio de la facultad de la Administracion competente en el ambito laboral de
priorizar a alumnos/as respecto de las que haya detectado una alta necesidad para la adquisicién de las
competencias profesionales que se impartan en la accidén formativa o que se deriven de procesos de
orientacién profesional e itinerarios de insercién laboral.

7.- ALUMNADO DESTINATARIO DE LA FORMACION

En las acciones formativas podran participar un nimero maximo de 20 alumnos/as.

e La participacion en las acciones formativas serda gratuita, quedando expresamente prohibida la
exigencia de cualquier tipo de prestacion, aval o pago de cantidad alguna por ningln concepto.

e El alumnado tendra derecho a la formacion, a la utilizacion de los materiales o equipos didacticos
adecuados a los objetivos del curso, a ser informados de los sistemas de evaluacion y de seguimiento,
asi como de los resultados del aprendizaje, y a recibir la certificacion de los contenidos formativos.

e Deberdn asistir y seguir con aprovechamiento las acciones formativas en las que participen.

e Deberan firmar cada dia de asistencia en la forma establecida para la realizacion del control horario
de las acciones formativas en las que participen.

e Las personas participantes en las acciones formativas que realicen formacidon presencial estaran
cubiertas por un seguro de accidentes en los términos establecidos en el apartado 3 de este Manual

e Se considerara que han finalizado la accién formativa, a los efectos de justificacion y acreditacion de
su realizacidn, siempre que hayan asistido al menos al 80% de su duracion total.

La consideracion como personas trabajadoras desempleadas u ocupadas vendra determinada por la
situacion laboral en que se hallen al inicio de la formacion.

Las personas trabajadoras ocupadas participantes en los proyectos desarrollados por empresas y
agrupaciones empresariales, consorcios, organismos y entidades sectoriales, deberan encontrarse
vinculadas a la/s empresa/s solicitante/s mediante relacién laboral y adscritas a un centro de trabajo de
la empresa/s solicitante/s ubicado en el territorio de Castilla- La Mancha.

8.-INFORMACION

El primer dia del curso, la entidad debera informar al alumnado sobre:

- Las caracteristicas del curso, el horario y el programa, la obligacién de la asistencia.

- Identificacion de la fuente de financiacién (MRR - Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y
Deportes), segun se describe en el apartado 1- MEDIDAS DE INFORMACION Y COMUNICACION de
este Manual.

- En su caso, las entidades beneficiarias asesorardn al alumnado sobre las competencias
profesionales susceptibles de ser acreditadas.
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9.-INSTALACIONES, DOTACIONES Y EQUIPAMIENTO

A los efectos de lo establecido en la Orden de bases reguladoras de estas subvenciones, las entidades
solicitantes habran de disponer de las instalaciones necesarias para la imparticion de la formacion
solicitada, ya sean estas de titularidad propia o de terceros.

Independientemente de la utilizacion del aula virtual para el desarrollo de la formacién que, en todo caso,
habrd de ser presencial, las citadas instalaciones habran de estar ubicadas en el ambito territorial de
Castilla- La Mancha.

e Las entidades beneficiarias deberan “Disponer de instalaciones y recursos humanos suficientes que
garanticen su solvencia técnica para desarrollar, en el ambito territorial de Castilla-La Mancha, la
actividad subvencionada, con sujecion a lo indicado por la normativa vigente en materia de formacion
profesional en el ambito laboral” (articulo 5 apartado h, Orden 144/2024, de 16 de agosto)

e Las entidades beneficiarias deberan contar con los medios personales y materiales necesarios para
llevar a cabo los proyectos de formacion para los que solicitan la subvencion y para ello cuenten con
instalaciones y recursos ubicados en el ambito territorial de Castilla-La Mancha, bien porque sean
propios o bien porque se comprometan, mediante subcontratacion, a disponer de dichos a la fecha de
inicio de la actividad formativa, debiendo aportar en este caso el correspondiente acuerdo o contrato
de disponibilidad.

e FEn el caso de las entidades de formacion, la inscripcién/acreditacion en el Registro Estatal de Entidades
de Formacién, con presencia en el ambito territorial de Castilla- La Mancha, y que dispongan en dicho
ambito de instalaciones debidamente inscritas y/o acreditadas que permitan la imparticion de la
formacion solicitada, servird para la acreditacion de la disponibilidad, en su caso, de las instalaciones
necesarias para la imparticion de la formacion solicitada.

10.-AULA VIRTUAL

De acuerdo con lo establecido en la Orden de bases reguladoras de estas subvenciones las acciones
formativas subvencionadas habran de efectuarse de forma presencial, sin perjuicio de que para su
desarrollo pueda utilizarse el aula virtual. En todo caso, esta formacién debera impartirse en el ambito
territorial de Castilla- La Mancha.

Se define el AULA VIRTUAL como el entorno de aprendizaje, donde el tutor-formador y alumnado
interactian, de forma concurrente y en tiempo real, a través de un sistema de comunicacion telematico de
caracter sincrono que permita llevar a cabo un proceso de intercambio de conocimientos a fin de posibilitar
un aprendizaje de las personas que participan en el aula.

El AULA VIRTUAL, debe garantizar en todo momento que exista conectividad sincronizada entre las
personas formadoras y el alumnado participante, asi como bidireccionalidad en las comunicaciones.

Serdn susceptibles de realizacion a través del aula virtual aquellos médulos formativos o contenidos tedricos
gue hagan posible la adquisicion de las competencias profesionales propias de la accion formativa de que
se trate.

Se deberd presentar el anexo I y II que acompafia a las instrucciones que se encuentra en la pagina web
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/cualificacion-y-recualificacion-

poblacion-activa
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INICIO DEL CURSO

1.- COMUNICACION DE INICIO DE GRUPO (F10

Con anterioridad al inicio de la accién formativa, la entidad debera enviar a través de FOCO el documento
F10 -COMUNICADO INICIO GRUPO. En este documento se debera detallar la persona de contacto del
centro/entidad, el calendario de imparticion, el proceso de seleccidn, la relacidon del personal formador, la
relacion de material a entregar al alumnado.

Este documento tiene una doble validacion, por un lado, la del formador/a y por otra el resto de condiciones.
Se indicara la persona de contacto para la gestion de los cursos, su teléfono directo y su email.

Destacamos del F10:

Grupo Centros Seleccion Planificacion Otros

Es responsabilidad de la entidad que el formador cumpla con los requisitos exigidos.

= Centros de formacion

Grupo Seleccion Planificacion Formadores Otros

Se vuelca el centro donde ha solicitado realizar la formacién, el nUmero de censo que se asigne en esta
convocatoria tendra la siguiente estructura: “provincia/0000700X"

= Planificacion didactica/cronograma:

Grupo Centros Seleccion Formadores Otros

Desde el comunicado de inicio (F10) se elabora la planificacién didactica, se recoge la informacion de la
distribucion temporal de la imparticién de los distintos mddulos del curso por formador o formadora y el
horario en el que se van a impartir. En esta planificacion hay que tener en cuenta las vacaciones, fiestas
locales, etc.

Planificacién temporal de los médules de la accién formativa: §

Horario del Cursa: Incluir horario. m Gestidn horario.
Prushas Evaluacidn del Curso: m Gestidn Pruebas Evaluacidn.
Horas formacién presencial: 510.0

Definicién de Horario de Grupo

Primero hay que incluir el horario del curso por periodos

LunEs

1

MARTES 1
iéncoLes 1
10
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Y posteriormente hay que marcar los dias lectivos de sesnetee e
asistencia, anadiendo si es dia lectivo o dia lectivo virtual, los = -
partes de asistencia se generaran segun las fechas indicadas en
el cronograma.

23] 24 25

Por lo tanto, la utilizacion del AULA VIRTUAL tiene que quedar
reflejada en el cronograma del F10.

eLa utilizacién de la FORMACION BIMODAL O «AULA ESPEJO» se
describird en una incidencia tipo OTRAS, determinando los
alumnos vy los dias que estaran en esta situacion.

Las fechas sefialadas en el cronograma son vinculantes en caso de cambio hay que comunicarlo mediante
la incidencia MODIFICACION CRONOGRAMA. En el apartado Cronograma se quedaran actualizadas
todas las fechas modificadas mediante esta incidencia.

=>En el apartado OTROS del F10

Grupo Centros Seleccion Planificacion Formadores m

Se especificara el listado de material didactico, material fungible, herramientas y utillaje a entregar a cada
participante.

El/la GF asignado comprobard que se cumplen las condiciones para poder iniciar curso, que los horarios y
las horas de imparticién son coherentes.

Si todos los datos son correctos y el personal formador esta validado, los/as GF deberan VALIDAR en
FOCO el documento F10 —Comunicado Inicio Grupo- al menos dos dias habiles antes del inicio del
Curso.

Una vez validado el F10 el curso estara en fase de "APROBADO INICIO".

2.- MODIFICACION DEL INICIO DE GRUPO (F10)

El Comunicado Inicio Grupo puede modificarse en cualquier momento anterior al envio del F20 - Inicio
Grupo y Seguimiento-. Puede suceder lo siguiente:

¢ Que se trate de una rectificacién porque se han modificado algunas de las condiciones anteriores en
este caso se debera crear y enviar una VERSION del F10.

e Que se trate de una anulacién: en este caso se enviara una incidencia de tipo anulacién de grupo
para que el GF proceda a la anulacién de la Comunicacion de inicio. Cuando se decida iniciar este grupo,
anteriormente anulado, se debera solicitar su reactivacién a través de la incidencia de este tipo.

En estos casos, el/la GF procedera a validar la modificaciéon remitida por FOCO, previamente al inicio del
curso y siempre que las modificaciones lo hagan posible.

3.- DOCUMENTACIéN A PRESENTAR JUNTO CON EL F10
Previo al inicio del curso las entidades de formacidon enviaran:

1. Poliza de seguro de accidentes y, en su caso, de responsabilidad civil.

La empresa adjudicataria debera adoptar por si todas las medidas que sean necesarias para proteger a las
personas que participen en las acciones formativas frente a cualquier riesgo derivado de la realizacion de
la accion formativa desde su inicio hasta su finalizacién.
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En concreto, la empresa adjudicataria debera acreditar con caracter previo al inicio de las acciones
formativas de caracter presencial, la contratacion de la/s pdliza/s de seguros de accidentes del alumnado,
aportando copia de la/s misma/s, asi como el resguardo de su pago a la Direccién General de Formacion
Profesional para el Empleo.

La/s citada/s pdliza/s deberad/n cubrir obligatoriamente, con respecto a todos/as lo/as alumnos/as de cada
una de las acciones formativas a impartir y durante toda su duracion (desde el primer dia), todos los riesgos
de accidentes, incluidos los desplazamientos “in itinere” que pudieran derivarse de la asistencia a las
acciones formativas.

La pdliza de seguro debera realizarse conforme a lo establecido en el articulo 9.1 d) de la Orden 178/2020,
de 19 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo y deberd incluir al menos las
siguientes coberturas: 25.000 euros por fallecimiento, 50.000 euros por invalidez permanente, y asistencia
sanitaria ilimitada.

2. Curriculum de los/as formadores/as en modelo oficial - los formadores deberan cumplir con
los requisitos especificados en la memoria presentada.

4.- INICIO DE GRUPO- SEGUIMIENTO (F20)

Las entidades enviaran a través de la aplicacion informatica FOCO el documento F20 INICIO GRUPO-
SEGUIMIENTO, donde se reflejard la relacion nominal de las participantes, la fecha de incorporacion, el
NIF/NIE, tipo de documento y n® de Seguridad Social (en el caso de personas trabajadoras ocupadas),
numero de teléfono (fijo o movil), fecha de nacimiento, sexo, fecha en la que se incorpora al grupo, la
situacion laboral (ocupado/a o desempleado/a.

Esta incorporacién en el F20 se podréa hacer:

e Eligiendo a las personas que ha sido previamente seleccionado pulsando el botén “Incluir
Solicitudes” o

¢ Haciendo la carga desde otra base de datos a través de un fichero XML.

e Excepcionalmente, dando de alta una incidencia INCORPORACION ALUMNOS. Esta incidencia se
puede dar de alta a partir del dia de incorporacién no antes, para poder dar de alta esta incidencia,
el F20 tiene que estar en estado ENVIADO.

e También se podran incorporar al F20 personas trabajadoras ocupadas, pulsando el botén
Incorporar Alumno/a

A través de FOCO, se realiza una comprobacién automatica de la situacién laboral del alumnado y en su
caso el colectivo al que pertenecen en el dia de incorporacién al curso, se realiza para todos los F20 que se
encuentren en estado ENVIADO vy para las incidencias del tipo Incorporacion de alumnos en el mismo
estado.

Antes de validar el documento F20, el/la GF deberd comprobar:

- Los datos de identidad del alumnado a través del sistema de verificacion de datos integrado en
FOCO, siempre que haya “no autorizado” su comprobacién y verificacion. Se comprobara
la coherencia de los datos, NIF/NIE, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, etc.

- La fecha de incorporacién al curso.

- Que se haya contrastado la informacion con el Sistema de Informacién de los Servicios Publicos
de Empleo (SISPE) comprobando que la columna situacién laboral descrita por las entidades
coincide con la situacion de la nueva columna que se llama CSL (comprobacidn situacién laboral).
En ella se volcaran los cdédigos de las situaciones (01 Ocupado/a, 02 Desempleado/a, 03
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Trabajador/a Agrario) y otra columna a continuacion que se llama DE (demandante de empleo) con
los valores Si/No. En lineas generales hay que validar o no cuando:

(El siguiente cuadro refleja la situacion en la que hay que validar o no)

2 DE

SII.-II;I;I(.\)(I:RIIS.N situacigﬁl-laboral dem:lr;ga en ACCION

OCUPADO/A 2 SI NO VALIDAR

OCUPADO/A 2 NO VALIDAR

OCUPADO/A 1 SI VALIDAR

OCUPADO/A 1 NO VALIDAR

OCUPADO/A AVISO-TRIANGULO - VALIDAR
DESEMPLEADO/A 2 SI VALIDAR
DESEMPLEADO/A 2 NO NO VALIDAR
DESEMPLEADO/A 1 NO NO VALIDAR
DESEMPLEADO/A 1 SI NO VALIDAR
DESEMPLEADO/A AVISO-TRIANGULO - NO VALIDAR

En el caso de que no coincida la situacién laboral con la comprobacién en SISPE, se comprobara
individualmente en la vida laboral o en SISPE la situacién laboral de la persona el dia del inicio.
Puede ocurrir que no se pueda subsanar el cambio, en este caso se validard el F20 con
observaciones, y si procede la entidad dard de alta una incidencia de ERROR SITUACION

LABORAL.

Es responsabilidad de la entidad, que todas las personas seleccionadas cumplan los requisitos de acceso a
los cursos y con la situacién laboral que corresponda

Una vez validado el F20 el curso estara en fase de INICIADO.

La situacion laboral del alumnado depende del tipo de entidad beneficiaria:

Si son empresas o0 agrupaciones de empresa: el alumnado tiene que pertenecer a la empresa o
agrupacion, es decir tienen que ser personas trabajadoras ocupadas y estar adscritas a un centro
de trabajo ubicado en el ambito territorial de Castilla La Mancha.

Entidad de formacion: personas trabajadoras desempleadas y ocupadas.

Entidades sin animo de lucro: 100% personas trabajadoras ocupadas y desempleadas en busqueda
de empleo o perteneces a los colectivos de especial vulnerabilidad incluidos en el Anexo IV de la
Orden 144/2024, de 16 de agosto, en este Ultimo caso, se deberd presentar informe/certificado de
la Administracion competente (servicios sociales, justicia, tributaria y otras) y, en su caso, de la
propia entidad en su ambito, segun el objeto y finalidades que consten en sus estatutos.
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SEGUIMIENTO DEL CURSO

1.-BAJAS DE ALUMNOS/AS EN EL CURSO:

Solo tendran el estado de “finalizado” las personas que realizan al menos el 80 % de la formacion y las que

finalizan el curso

La entidad de formacién tramitara la baja en el momento que tenga conocimiento de ella. Para ello se hara
lo siguiente:

¢ Sise haincluido en un F20, pero no se ha incorporado al curso, la entidad podra:

- Cambiar el estado a NO INICIADO mediante una incidencia de CAMBIO DE ESTADO ALUMNOS
poniendo la fecha de fin el mismo dia del inicio.

e Sise da de baja en el curso:

- A través de la base de datos de alumnos/as en FOCO, indicando fecha de baja, las horas
realizadas y la evaluacion.

- La fecha de baja serd la del primer dia de inasistencia, tendra que coincidir con el primer dia
gue la persona participante no firma en el parte de asistencia.

2.- MODIFICACIONES O CAMBIOS DE FORMADORES

Si durante la imparticion del curso se produjeran modificaciones o cambio de personal formador o del
numero de horas a impartir por parte de este personal, se comunicaran a través de FOCO, en el apartado
GESTION DE FORMADORES.

3.- CONTROL DE ASISTENCIA Y GESTION EN FOCO

La entidad tiene la obligacién de controlar la asistencia de las personas participantes y, para ello, deberan
firmar diariamente en el documento F30- CONTROL SEMANAL DE ASISTENCIA. Este documento debera
estar disponible para las visitas de seguimiento que realice el GF y solo a disposicion del alumnado al inicio
de la jornada. La firma debera constar de forma clara y sin tachaduras.

En el apartado Partes de asistencia de Foco se cumplimentaran, diferenciando:
En las acciones formativas los partes de asistencia pueden tener:

A= Asistencia
Av= Asistencia virtual
F= Falta

Asistencias obligatorias: deberan asistir, al menos, al 80% de la duracién de la accion formativa.

En FOCO , las acciones que puede realizar la entidad con los partes de asistencia son: alta, modificar,
enviar, eliminar (solo si estan en elaboracién), consultar y generar partes mensuales.

Las acciones que pueden realizar el/la GF son: reformular, validar, cambiar de estado (en elaboracién o
enviado), consultar y generar partes mensuales.

El estado de los partes es: EN ELABORACION, ENVIADO y VALIDADO.

Para que la entidad pueda dar de alta el primer parte de asistencia, el documento Inicio-Seguimiento (F20)
tiene que estar validado.

Mientras que el parte se encuentre en estado EN ELABORACION, la entidad podra modificarlo o eliminarlo.

Las entidades enviaran por FOCO, una vez finalice el curso, los partes de asistencia semanales (F30),
marcando las asistencias presenciales y las faltas. Los partes con las firmas originales se remitiran
escaneados por registro electrénico. Si existiera alguna duda con respecto a la documentacién remitida se
podran solicitar los originales de dichos documentos.

17/43


http://empleoyformacion.jccm.es/fileadmin/user_upload/Formacion/Entidades_colaboradoras/Gestion_formacion/FOCO/Manual_de_incidencias_de_grupos_en_FOCO.pdf
http://empleoyformacion.jccm.es/principal/otras-entidades/entidades-de-formacion/foco/
http://empleoyformacion.jccm.es/principal/otras-entidades/entidades-de-formacion/foco/
http://empleoyformacion.jccm.es/fileadmin/user_upload/Formacion/Entidades_colaboradoras/Gestion_formacion/FOCO/Mod_II/3._CRONOGRAMA.pdf
http://empleoyformacion.jccm.es/principal/otras-entidades/entidades-de-formacion/foco/
http://empleoyformacion.jccm.es/principal/otras-entidades/entidades-de-formacion/foco/
http://pagina.jccm.es/administracion_electronica/viad/VIAD.phtml?csv=F9D1B239C9E2E14DD1D4CC

Documento verificable en www.jccm.es mediante
Cadigo Seguro de Verificacion (CSV): FOD1B239C9E2E14DD1D4CC

http://pagina.jccm.es/administracion_electronica/viad/VIAD.phtml?csv

O
8]
<
a)
—
@)
[a)
<
—
L
N
L
o
O
o]
]
I
[a]
—
[m)
o
L

sssss

Castilla-La Mancha

Una vez que recibe todos los partes semanales a través de FOCO vy la hoja de firmas, la administracion
comprobara que coincide con las asistencias y las ausencias con las firmas, y si estad todo correcto, debera
validar los partes semanales (F30). El documento tiene una caja de texto para realizar cualquier tipo de
OBSERVACION sobre el parte en cuestion. En el caso que el/la GF detecte datos incorrectos o no este
conforme con lo grabado por la entidad, tendra la opcién de no validar el parte - REFORMULAR - marcando
los datos incorrectos. Este parte se devolverd a la entidad (en estado de EN ELABORACION) para que
subsane los errores o haga las modificaciones oportunas, y una vez subsanado lo volvera a enviar.

La entidad podra enviar nuevos partes de firmas sin haber sido validados los anteriores.

Tanto el GF como la entidad podran generar el documento F35- CONTROL MENSUAL DE ASISTENCIAS.

Hay que tener en cuenta:

e Cuando se da de alta una incidencia de cambio de estado de alumno/a (baja o finalizado):

o Tiene que estar generado y sin enviar el parte de asistencia de la semana que causa la
baja.
Los dias posteriores a la fecha de la baja deben quedar en blanco en el parte.
No pueden generarse partes de asistencia posteriores a la semana de la baja del alumno o
alumna en tanto no se haya validado el cambio de estado.

e Para modificar la informacion de los partes de asistencia de un alumno o alumna que se encuentra
en estado BAJA o FINALIZADO, hay que cambiar el estado del alumno/a a INICIADO y dejar en
blanco la Fecha Fin. Después de modificado el parte se volvera a cambiar el estado a Baja o
Finalizado y se pone la fecha fin.

4.- NOTIFICACION DE INCIDENCIAS

Toda incidencia que se genere en el curso se comunicara, si es posible previamente, a través de la aplicacion
FOCO, mediante el apartado de NOTIFICACION DE INCIDENCIAS (excepto las versiones del F10 y F20
gue se crean automaticamente desde los propios documentos). La entidad podra eliminar las incidencias
gue estén en estado “en elaboracion”.

El personal técnico validara las incidencias recibidas.
Los diferentes tipos de incidencias catalogadas en FOCO son:

- 1. CREACION VERSION F10: Cuando se proceda a realizar una version del F10, se deberan detallar,
previamente a la modificaciéon de los datos del documento, los motivos por los que se crea una version.
Estos datos seran recogidos en una incidencia tipo versidn F10. Esta incidencia se da de alta y valida
automaticamente al crearse la version del F10, si bien el GF debera validar de nuevo el F10 recibido. Podra
enviarse siempre que no se haya enviado el F20.

- 2. MODIFICACION DEL CRONOGRAMA: esta incidencia se utilizard para modificar cualquier dato del
calendario del curso indicado en el F10, incluidas las suspensiones temporales del curso. Esta incidencia se
podréd dar de alta hasta que el grupo esté finalizado, siempre y cuando no esté generada el Acta de
Evaluacion.

-3. CAMBIO ESTADO GRUPO: se comunicara una incidencia de este tipo cuando exista un error en la
gestién del curso que no se pueda solucionar mediante ninguna otra incidencia, y haga necesario el cambio
de estado de un grupo a otro anterior (de finalizado ha iniciado, de iniciado a comunicado inicio, etc.). Esta
incidencia la tramitara el/la Jefe/a de Servicio, que valorara la peticion y, la validara o rechazara. En cursos
finalizados se podra hacer esta incidencia siempre que no se haya generado el acta de evaluacién, en caso
de que se haya generado el acta, sblo se podra cambiar el estado del curso a iniciado con la incidencia
errores alumno/curso (n° 9)

- 4. CORRECCION NOMBRE ALUMNOS: cuando la entidad detecte que los datos de un alumno o alumna
contienen algun error ortografico en el nombre y/o apellidos, lo comunicara para su modificacion a través
de este tipo de incidencia.
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Los errores en el NIF no se podran cambiar mediante esta incidencia, deberan comunicarse al GF
adjuntando copia del NIF del alumno/a.

-5, CORRECCION NOMBRE FORMADORES/TUTORES: cuando la entidad detecte que los datos del
personal formador o han sido grabados en la aplicacién incorrectamente, lo comunicara al GF a través de
este tipo de incidencia. Los datos para modificar solo pueden ser nombre y apellidos.

-6. ACTUALIZAR NIF/NIE: cuando un alumno o alumna que tuviera un NIE obtenga un NIF, |la entidad
puede solicitar la actualizacion de este a través de esta incidencia. La Direccién General comprobara esta
actualizacidon y procederd a validarla o rechazarla. La actualizacion de NIE a NIF aplicard a todos los
documentos en los que esté incluido el alumno o alumna. No se solicitard través de esta incidencia
subsanaciones de errores del NIE o NIF, para estas correcciones se enviara solicitud por email al GF quien
a su vez lo trasladara a la Direccion General que lo modificara.

-7. CAMBIO ESTADO DE ALUMNO/A: cuando la entidad comunique la baja de un alumno/a se produce
el cambio de su estado en la Base de datos (de iniciado a baja, finalizado o exento) y se genera esta
incidencia para ponerlo en conocimiento del GF. Esta incidencia se ha ampliado, de manera que mientras
el acta de evaluacion no esté generada, pueden pasar de estado final a estado inicial y de esta manera
poder solventar errores.

- 8. UNIFICACION DE DATOS: se genera automaticamente cuando se modifican datos del alumnado por
parte del GF. Se valida automaticamente, generando un correo a los usuarios de la entidad o entidades
que tengan a ese alumno o alumna en alguno de sus cursos, indicandoles el NIF de la persona cuyos datos
han sido modificados. Los datos que se pueden modificar son todos menos el NIF.

-9. ERRORES ALUMNO/CURSO: Se ha limitado esta incidencia para cuando se detecten errores de algun
alumno/a y siempre gue el curso esté en estado finalizado, el Acta de evaluacién se encuentre generada.
Hay que tener en cuenta:

- Si el error afecta sdlo a un alumno o alumna solo se le seleccionara a él/ella.
- Siel error estd en un documento del grupo se seleccionaran a todos los alumnos que iniciaron el curso.

Esta incidencia estara abierta hasta volver a generar el Acta de evaluaciéon y mientras esté abierta no se
permite hacer incidencia de otro tipo salvo la de Cambio estado alumno/a.

- 10. ERROR SITUACION LABORAL: se utilizara para corregir la situacién laboral del alumnado incluido
en un grupo y se podra dar de alta hasta con el F40 - Certificacion Fin de Grupo en estado “reformulado”.
No puede haber liquidacidon generada ni enviada del curso.

-11. OTRAS: a través de este tipo de incidencias se comunicaréd cualquier otra incidencia que se haya
producido en el grupo y no esté tipificada. Esta incidencia no realiza acciones sobre los datos del grupo, es
simplemente informativa.

-12. INCIDENCIA CORRECCION DATOS FINALES: Se ha creado este tipo de incidencia para poder
modificar los datos del curso una vez que esté finalizado (datos de alumnado, cronograma y personal
formador).

- 13. SUSPENSION GRUPO: una vez iniciado el grupo y enviado el F20 se podré suspender el curso. Para
ello, la entidad debera enviar una incidencia de este tipo Suspension Grupo Temporal, indicando el
motivo y la fecha de la suspensién. Se eliminaran todos los documentos asociados a este grupo y el nuevo
estado del grupo serd “suspendido”. Dependiendo de la Modalidad el resultado es distinto:

-14. ANULACION GRUPO: un grupo puede ser anulado siempre que no se encuentre su F20 enviado.
Una vez anulado, se podra reactivar de nuevo a través del envio de una incidencia tipo reactivacion de
grupo de tal forma que podra continuar con el desarrollo normal del grupo. El estado del grupo pasara a
estar “En Elaboracién”. La valida el perfil “gestor provincial”

-15. REACTIVAR GRUPO: se enviara una incidencia de este tipo cuando se quiera reiniciar un grupo que
se encuentra en estado “anulado” o “suspendido”.
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Cualquier incidencia, excepto la que se genera automaticamente, puede ser validada, reformulada o
rechazada por la administracién. En el caso de reformular la incidencia, el/la GF puede solicitar que se
modifique o complete el motivo del envio de la incidencia y la entidad debera responder a la misma.

Todas las incidencias deben estar debidamente motivadas y detalladas.

La grabacién de datos erroneos por parte de la entidad generard la correspondiente incidencia de
evaluacion, con las consiguientes consecuencias para la siguiente programacion.

FINALIZACION DEL CURSO

1.- BASE DE DATOS DE ALUMNADO: BAJA DEL CURSO Y EVALUACION

En el apartado base de datos alumnos de FOCO se completara todos los datos del alumnado que han
realizado el curso, su fecha de baja y su evaluacion.

En la base de datos hay tres pestafas:

Datos Alumno Grupo Evaluacion

En datos alumnos hay que completar todos los campos que variaran segun la situacion laboral (persona
ocupada o desempleada):

DATOS DEL ALUMNO
Normbre:+ - primer Apeldo:* -
Sequndo Apelico: T NLE/NLE: —
Teétono — i -
Sexo @ Hombre (O Mujer
Direccion Cod. Postal
Provincia CIUDAD REAL v Localidad -— v
Fecha Nacimiento - NP E-mail
Tipo Documento: - SELECCIONE UNO - v Num. Documento: |
Inmigrante: NO v Nivel académico: [ ) v
Discapacidad ) v
Colectivos Prioritarios JOVENES v
Situacién Laboral: (O Ocupado @ Desempleado
Fecha Inscripcién: [ | P Oficina de Empleo ] ~
Situacion Desempleo: EN PARO SIN PRESTACION O SUBSIDIO v
DATOS DEL ALUMNO
MNombre:# ) primer Apellido -
segundo Apellido: -— N.LE/N.LE: o
Teléfono Mavil [—

) Hombre g Mujer

NN Cod. Postal I
O v Localiad T v

Fecha Nacimiento: -— P E-mail: ]
Tipo Documento: HAF v Num. Do [ ]
Inmigrante o v Nivel acadér O v

no ~

MUJERES v

6n Laboral ® Ocupado () Desempleada

Categoria TRABAJADORES/AS CUALIFICADOS/AS v Area funcional DIRECCION ¥ ADMINISTRACION v
Colectivo RG ~ Sector/Convenio: COMERCIO

En la segunda pestafia -Grupo

Datos Alumno m Evaluacién

Hay que grabar los datos de la baja del curso
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DATOS DEL ALUMNO EN EL GRUPO

Razén Social Entidad: . ] ]

Denominacidn del grupo: S |

Num. Expediente W Estado Alumno: G
Fecha Inc. al grupo:* Nl R Fecha Fin: ]

Num. Horas en el grupo: [

2Bl alumno estd solo para hacer practicas? () Si g No

La fecha de baja, las horas que ha realizado del curso y el estado: finalizado, baja por otras causas, baja
por colocacion etc....

Para poder completar la base de datos hay que grabar en la tercera pestafia la evaluacién.

patos Alumno oo | TIEEZE

Para grabar la evaluacién, la nota final deberd ser introducida por la entidad pulsando el icono de GESTION
CALIFICACION FINAL. En este caso, la evaluacion del aprendizaje del alumnado se ajustaré a lo especificado
en los respectivos programas formativos y a los métodos e instrumentos de evaluacion establecidos en los
correspondientes proyectos formativos.

[ a Afiadir Evaluacién | ’1 Modificar Evaluacién/es o Eliminar Evaluacién/es [ ﬂ Gestién Convocatorias
EVALUACION DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE PRUEBA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO

Puntuacién

en las act e de evaluacion 13 Convocatoria 22 Convocatoria

Media B

- NO SE HAN DADO DE ALTA EVALUACIONES- 0,00

CALIFICACION FINAL DEL MODULO [EFTSURERT [ Aﬂ Gestion Calificacién Final

La correcta grabacion de los datos serd fundamental para la gestion del curso y particularmente para
confeccionar el Acta de Evaluacidon y los Certificados de Formacion.

2.- NOTIFICACION FIN DE GRUPO

Una vez finalizado el grupo y completada la Base de Datos, la entidad de formacién debera enviar, a través
de FOCO, la NOTIFICACION FIN DE GRUPO, donde figurard la fecha de finalizacién, las horas totales
impartidas y el alumnado que ha terminado el curso (en estado FINALIZADO).

Ante la pregunta el curso tiene practicas hay que marcar “"NO".

El envio por la entidad de la NOTIFICACION FIN DE GRUPO supone comunicar la finalizacion del curso y
permitir que se pueda generar el Acta de Evaluacién, las acreditaciones y el F40—CERTIFICADO FIN
GRUPO.
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3.- EVALUACION Y CERTIFICACION DE LA FORMACION

1- Acta de evaluacién

La entidad generaréd el ACTA DE EVALUACION en la que se volcaran las calificaciones finales obtenidas e
incluidas en la Base de datos, estas se reflejaran en términos de APTO/ NO APTO.

Se creard primero un borrador del ACTA DE EVALUACION para que la entidad confirme que todos los datos
son correctos (nombres, apellidos, evaluacion, etc....) y posteriormente el ACTA DE EVALUACION definitiva.

Para la realizacién de los CERTIFICADOS se generara primero un borrador, que la entidad debera
comprobar que es correcto y, posteriormente, se generara el certificado definitivo, con n° de registro, que
se podra guardar o imprimir.

A las personas participantes de las acciones formativas, tras su realizacidn, se les podra expedir los
siguientes certificados:

a) Certificados de Aptitud: Seran facilitados a quienes al finalizar la accion formativa la hayan superado
con evaluacion positiva.

Los certificados se expediran y entregaran al alumnado en un plazo no superior a un mes a contar
desde el dia siguiente a la fecha de finalizacion de la accién formativa. La entidad debera conservar
el justificante de esta entrega.

Los certificados se imprimiran con los logos del Plan de Recuperacion, Transformacién y
Resiliencia, en papel blanco Din A4- con un gramaje de 160 gr y en letra negra. Estos seran
registrados en la aplicacion FOCO con un ndmero que los identifique y distinga.

El personal técnico de formacién procedera a revisar y devolver firmados a la entidad de formacién los
Certificados, para que sean entregados.

La entidad debera archivar en el expediente del curso algun justificante que deje constancia de la entrega
de los Certificados. (recibis, fotocopias firmadas etc.)

También se deberan generar en FOCO los certificados de asistencia del alumnado no apto, aunque no sea
necesario entregarlos al alumnado.

4.- CERTIFICADO DE FINALIZACION DEL CURSO (F40)

Una vez cumplimentados todos los datos en la BASE DE DATOS ALUMNOS, la entidad de formacién podra
generar y enviar el documento F40 - CERTIFICADO DE FINALIZACION DE GRUPO.

Este documento es un resumen-memoria de la ejecucién del curso y es imprescindible para la justificacion
y facturacion de los fondos de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia. El F40 debe incorporar los logos
del Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.

COMPUTO DE N.° DE ALUMNOS/AS A EFECTOS DE JUSTIFICACION

Para determinar el nimero de participantes finalizados a efectos de liquidacién, se debe de tener en cuenta
gue sdblo se entenderda que es objeto de subvencion el gasto ocasionado por la persona trabajadora o
persona en busqueda de empleo que finaliza la totalidad de la accion formativa, entendiéndose como
tal, aquel que haya asistido al menos a un 80% de la formacion. Para aquellas personas inscritas
en la accién formativa, pero que no la finalizan, se considerara como gasto subvencionable el 15%
del modulo aplicable, debiendo acreditarse, en su caso, la inscripcion formal, y la realizacion de, al
menos, una actividad de ensefanza y aprendizaje evaluable establecida en el programa de formacion.

De este modo, para la comprobacién de este cumplimiento se llevaran a cabo los pasos que se describen
a continuacion:
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4.1. Comprobacion de los partes de asistencia

Para verificar que participantes se consideran finalizados, se debe comprobar en los partes de asistencia
gue han asistido al menos al 80 % de la formacion. De este modo se deberd efectuar la siguiente
comprobacién, empezando por verificar en el cronograma la distribucién de horas del curso:
= Cursos en los que las horas de imparticion se distribuye de manera uniforme. Comprobar en los partes
Si:
o Dias de asistencia al curso = 80% dias lectivos.
o Dias de asistencia al curso < 80% dias lectivos.

A modo de ejemplo, el curso FPTO/2022/4125/003/001 tiene una duracion de 60 horas, que se
imparten todos los dias 8:30-14:30. Al verificar los partes de asistencia, hay dos alumnos que no
asisten todos los dias:
= Uno asiste 9 dias de asistencia al curso/10 dias lectivos = 0,9. Tiene una asistencia del 90% a
la formacion.
= Otro asiste 7 dias de asistencia al curso/10 dias lectivos = 0,7. Tiene una asistencia del 70% a
la formacion.

= Cursos en los que las horas de imparticion no se distribuye de forma uniforme. Comprobar en los partes
si los alumnos han asistido todos los dias al curso, y en caso negativo verificar si:
= Horas de asistencia al curso = 80% horas lectivas.
= Horas de asistencia al curso < 80% horas lectivas.

A modo de ejemplo, el curso FPTO/2022/4160/002/001 tiene una duracion de 33 horas, que se
imparten unos dias de 09:00-14:00 y otros dias de 09:00-13:00. Al verificar los partes de asistencia
varios alumnos que no asisten todos los dias:
o Un alumno asiste 28 horas de 33 horas lectivas = 0,848. Tiene una asistencia del 84,8%. - se
computa
o Otro alumno asiste 25 horas de 33 horas lectivas = 0,757. Tiene una asistencia del 75,7%. -
no se computa

4.2. Comprobacion de participantes que tengan una asistencia < 80% de la formacion.

Para aquellas personas inscritas en la accién formativa que no hayan realizado al menos el 80% de la

formacion, se debera de comprobar si cuenta con al menos alguna actividad de ensefianza y aprendizaje

evaluable.

Para ello se deberd comprobar en FOCO en el apartado Grupos-Gestién de Grupos-Base Datos Alumnos-

Evaluacion, si hay evidencia de algun tipo de evaluacién durante el proceso de aprendizaje. De modo

que:

= Sj hay evidencia de que el alumno ha realizado algun tipo de actividad evaluable, se podra
considerar como gasto subvencionable el 15% del mddulo aplicable. En este caso, se debera
requerir a la entidad beneficiaria la evidencia documental que permita verificar que se ha llevado a
cabo la evaluacién indicada en FOCO. Asimismo, se tendra que comprobar que el alumno ha asistido
los dias en los que se han planificado actividades de evaluacidn.

A modo de ejemplo, en el curso FPTO/2022/4125/003/001, aunque el alumno no ha completado el
80% de la formacion, si se acredita que ha efectuado alguna actividad de ensefianza y aprendizaje
evaluable.

EVALUACION DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE PRUEBA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO

Puntuacion Media .
luacion 13 Convocatoria 23 Convocatoria

las i eil d

Ev1:6,00 Ev2:500 5,50 5,00

CALIFICACION FINAL DEL MGDULO [EEFSURERISN : | M Gestién Calificacion Final
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Si en este apartado no hay datos (si hay un cero se considera que no hay datos) no se computara
como participante.

De este modo en el F40, se debe incluir en el apartado de observaciones el motivo por el que no
se admite a la entidad la totalidad de alumnos que han finalizado la accién formativa, a modo de
ejemplo:

“De los 11 alumnos a efectos de liquidacion, 10 han asistido al menos a un 80% de la formacion
(se considera subvencionable el 100% del gasto), y 1 de los alumnos (123456F) ha asistido a
menos del 80% de la formacidon quedando acreditada la realizacion de al menos una actividad
de ensefanza y aprendizaje evaluable (se considera como gasto subvencionable el 15% del
madulo aplicable)”.
= Sino hay evidencia de que el alumno haya realizado algun tipo de actividad evaluable, el gasto no
sera subvencionable.

En el F40, deben aparecer como ejemplo:

“A efectos de liquidacidon no computan los alumnos 1230456f y 5555555N, porque no realizan
como minimo el 80% del total de horas del curso, ni queda acreditada la realizacion de al menos
una actividad de ensefanza y aprendizaje evaluable”.

La Administracion validara el documento, cuando esté de acuerdo con todos los datos comunicados por la
entidad a través del F40, o Reformulara el documento, enumerando las no conformidades con respecto a
los datos comunicados.

La entidad consultara las no conformidades y en el caso de que esté de acuerdo, confirmara el documento
gue sera posteriormente validado por la administracién. En el caso de que no esté de acuerdo con las no
conformidades, dispondra de un plazo de 10 dias para presentar la documentacién que acredite la veracidad
de los datos comunicados. Una vez recibidas las alegaciones, y en base a éstas, se estimara o no dichas
alegaciones y comunicara la decisién definitiva a la entidad.

5.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se realizard un seguimiento al total de la formacion a ejecutar, una parte se realizara de forma exhaustiva,
telematica o presencialmente y el resto mediante un seguimiento con control telefénico, de manera que se
pueda constatar el correcto funcionamiento de todo el proyecto.

» En el caso de seguimiento exhaustivo (minimo 40%): se realizard seguimientos presenciales o
telematicos donde se recogera informacién a través del personal formador, del alumnado y de los
gestores, sobre el cumplimiento de la memoria aprobada, de los requisitos pedagdgicos de las acciones
formativas y de la satisfaccién de las personas participantes en el programa.

» En el caso de seguimiento y control: se realizardn seguimientos telefénicos al alumnado a fin de
comprobar el buen funcionamiento de la accién formativa.

» En caso de acciones formativas impartidas a través de AULA VIRTUAL se haréa el seguimiento de las
acciones formativas, que en este caso debe ser dindmico y adaptado a la imparticién que en cada
momento se esta desarrollando, por lo que las entidades tienen que:

- Tener un mecanismo que posibilite la conexién durante el tiempo de utilizacién del aula por parte
de los 6rganos de control, a efectos de las actuaciones de seguimiento y control que procedan.

- Contar con un registro de conexiones generado por la aplicacion del aula virtual en que se
identifique, para cada acciéon formativa desarrollada a través de este medio, las personas
participantes en el aula, asi como sus fechas y tiempos de conexion.
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Una vez recogida la informacion, se procedera a su analisis pudiendo producirse una respuesta positiva
que generara un informe satisfactorio (anexo VII) o negativa que se comunicard con el anexo VI -
notificacién de incidencias.

Todas las incidencias detectadas, estan tipificadas en el “Catalogo de No Conformidades” Evaluacién del
centro | Empleo y Formacién (castillalamancha.es)), estas se clasifican en mayores , menores y criticas y
tienen repercusién directa en el seguimiento y justificacién de la accidon formativa.

Todas las comunicaciones de seguimiento y evaluacion se realizaran a través del aplicativo FOCO.

JUSTIFICACION DEL PROYECTO FORMATIVO

Tal y como se detalla en el articulo 20 de la Orden 144/2024, de 16 de agosto, al mes de la finalizacion de
la Ultima accion formativa del proyecto, las entidades beneficiarias deben presentar ante el 6rgano
concedente la justificacion del cumplimiento de las actuaciones subvencionadas y de los gastos realizados.
La forma de justificacion sera la justificacion modular, lo cual implicara la presentacion en forma y plazo,
a través del formulario de justificacion incluido en la sede electrénica de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha (https://www.jccm.es), de la siguiente documentacion:

= Anexo VIII cumplimentado y firmado.

= Una memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en
la concesion de la subvencion, con indicacion de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos. El modelo se encuentra como anexo III del presente manual y en la pagina web de la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo:
(https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/cualificacion-y-
recualificacion-poblacion-activa)

= Una memoria econémica conforme al anexo IV del presente manual. Tanto la memoria como
la declaracién de gastos deben estar firmados electronicamente por el beneficiario de la subvencién.
Estos documentos se encuentran disponibles en formato Excel en la pagina web de la Consejeria
de Economia, Empresas y Empleo.

= Memoria justificativa de las medidas de informaciéon y comunicacion realizadas con copia
de los soportes (carteles informativos, placas, publicaciones impresas y electréonicas, material
audiovisual, paginas web, anuncios e inserciones en prensa, etc.).

= Aquellos libros, registros y documentos de trascendencia contable y mercantil, soporte
de gasto, pago y contabilidad, asi como cualquier otra documentacién justificativa que asegure
la pista de auditoria del gasto realizado, conforme a lo establecido en el anexo II de la Orden de
bases.

Sin embargo, es necesario que las entidades beneficiarias conserven los documentos justificativos de la
aplicacion de los fondos recibidos, incluidos los documentos electrénicos, en tanto puedan ser objeto de las
correspondientes actuaciones de comprobacién y control, segun dispone el articulo 14.1.g) de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, asi como de cualquier otra obligacidon derivada de la normativa estatal o de
la Unidn Europea que asi lo exija. En este sentido, deberan conservar los documentos justificativos y demas
documentacion concerniente a la financiacion, en formato electrénico, durante un periodo de cinco afios
a partir de la operacion, o de tres afios cuando el importe de la subvencidn sea inferior a 60.000
euros, en los términos previstos en el articulo 132 del Reglamento (UE, Euratom) 2018/1046 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de julio.

Con el fin de facilitar a las entidades la labor de contabilizacion, recopilacidn, conservaciéon y custodia de la

documentacion soporte de los gastos, en el presente manual se detallan las consideraciones generales que
las entidades beneficiarias deben tener en cuenta.
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1.- GASTOS SUBVENCIONABLES

Los gastos que seran subvencionables, son aquellos que guarden relacidon indubitada con el objeto de la
subvencion

a) COSTES DIRECTOS: aquellos que resulten necesarios para la realizacion material de la actividad

subvencionada o exigidos por la normativa aplicable para la realizacion de la actividad, incluyéndose los
gastos de publicidad, difusion, informacion y orientacion.

1. Costes dedicados a la orientacidon, captacion y seleccion de participantes.

a.

Personal dedicado a la orientacién, captacidn y seleccidn de participantes: Para lo que sera
necesario conservar los documentos acreditativos de los costes de personal en los que se ha
incurrido:

1) En caso de trabajadores por cuenta ajena, se conservara el contrato, las
nominas y los Recibos de Liquidacion de Cotizaciones (RLC), la Relacién Nominal
de Trabajadores (RNT) de los meses de la accién formativa/del proyecto y los
modelos 111 de los trimestres de la accidon formativa/del proyecto y Modelo 190
del afio de la accion formativa/del proyecto.

2) En caso de trabajadores por cuenta propia, la entidad beneficiaria debera
conservar el contrato, la/s factura/s y los modelos 111 de los trimestres de la accidon
formativa/del proyecto y Modelo 190 del afio de la accidon formativa/del proyecto.

3) En caso de subcontratacion autorizada serd necesario disponer de un
contrato con la empresa subcontratada en el que figuren identificadas cada una de
las partes, el objeto de contrato, la duracién de este y el coste de la prestacién del
servicio.

En todos los casos sera necesario conservar un cronograma mensual/curso/proyecto donde se
detallen por cada trabajador/a las horas y las tareas realizadas.

Asimismo, los costes del personal imputado deben estar en valor de mercado e imputados de
forma proporcionada de acuerdo a la naturaleza de la accién formativa objeto de subvencién.

Publicidad: Se subvencionaran los costes de captacién y seleccidén de participantes, bien a través
de la justificacidon de gastos de campafas publicitarias o bien a través de la imputacidn de gastos
de personal destinado por las entidades al manejo de redes sociales para publicitar los cursos.
En aquellos casos en los que la entidad beneficiaria justifique los gastos de campafas
publicitarias, deberd conservar una copia de la factura de la empresa, donde ademas de los
requisitos establecidos por la ley para dichos documentos, debera constar la fecha de inicio y fin
de cada campafia y cudl ha sido la naturaleza de la misma.

En el caso de campafias a través de las redes sociales, la documentacion aportada debe permitir
comprobar que la campanfa facturada se corresponde con el curso. En el caso de aplicaciones
como Facebook o similares la entidad debe aportar en la justificacion informes de rendimiento,
periodicidad e identificacidon de la campafia en la plataforma. Los pantallazos de las publicaciones
deben permitir identificar los logos de forma visible y que el anuncio esta identificado como
publicidad.

En cuanto a los gastos de personal, la documentacién que deberd conservar la entidad
beneficiaria serd la misma que la detallada en el anterior apartado 1a) de los Costes Directos.
En ambos casos sera necesario disponer de copia de los soportes publicitarios y de evidencias
de la alusién a la cofinanciacién de las acciones formativas por parte de la Junta de Comunidades
de Castilla- La Mancha, el Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes, y los
Fondos MRR.

Todos los costes de personal deberan ajustarse al valor de mercado.

2. Costes dedicados a la formacion:

a.

Coste de materiales, incluyendo la reproduccion, preparacion y entrega de los materiales
utilizados en diferentes soportes, asi como los posibles derechos de autor sobre los mismos. Para
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dichos gastos deben conservarse las facturas, los recibi firmados por los alumnos y fotografias
que permitan comprobar que los logos de los materiales cumplen las medidas de publicidad de
la normativa de aplicacion.

Costes de generacion y mantenimiento de la plataforma de formacion y aula virtual,
que incluye los relativos al disefio, desarrollo, mantenimiento operativo, mantenimiento de CAU
(centro de atencion a usuarios), formalizacién de inscripciones, generacién de informes y
recursos, generacion de listados y certificaciones, entre otros. En este caso, si las labores las
realiza una persona fisica sera necesario conservar la documentacion descrita en el apartado 1a)
de los Costes Directos.

En caso de que las tareas las realice una empresa, serd necesario conservar copia del contrato
donde figurara como minimo la siguiente informacion: identificacion de ambas partes, objeto
(detallando las tareas especificas de la prestacion del servicio), duracion y precio. Asimismo, la
entidad beneficiaria de la ayuda debera conservar copia de la factura o facturas de prestacion
del servicio.

Coste de profesorado, incluyendo todos los gastos, impuestos y cotizaciones a que hubiere
lugar en funcién del régimen de vinculacién entre el profesorado y la entidad beneficiaria siempre
qgue el trabajador esté prestando sus servicios en el proyecto. A excepcidon de las bajas. En este
caso se conservaran todos los documentos descritos en el apartado 1a) de los Costes Directos.
No se admitirdn gastos de formadores que no hayan sido comunicados y validados por la
Administracion.

Gastos de dinamizacion y evaluacion: Estos gastos incluiran todas las tareas destinadas a la
dinamizacion de las sesiones formativas. Las tareas de dinamizacién deberan permitir el
desarrollo de actividades en grupo, tutoria de trabajos, tutoria individual o grupal, participacién
de ponentes o personal externo, sin caracter de profesorado, en el desarrollo de una parte del
programa formativo. Al igual que en el punto anterior, se conservaran a disposicion de la
Administracion los documentos del personal que participe en estas tareas y que ya se ha descrito
pormenorizadamente en el punto 1a) de los Costes Directos. El personal imputado en este
apartado tiene que estar comunicado y validado en el F-10 como tutor o tutor dinamizador. En
el caso de los ponentes, éstos deberdn ser previamente validados en FOCO mediante una
incidencia de tipo “Otros”. Asimismo, la entidad debe volcar en la descripcion de la incidencia
gue solicita autorizacion para la realizacion de una ponencia o taller, detallando el titulo de dicha
actividad, una breve descripcion de su contenido y la justificacion del valor de la realizacion de
dicha actividad en la formacién de los/as alumnos/as.

Costes de auditoria y elaboracion de informe de resultados, en su caso. Se incluyen los
costes derivados de la realizacion del informe de necesidades de formacién que se podra
confeccionar al finalizar el proceso de formacion al objeto de detectar las necesidades de
formacién que alin permanecen para el sector y colectivo de que se trate, tras la accién formativa
desarrollada. Permitira la adecuacion de programas y objetivos en sucesivas acciones o etapas
de formacion destinadas a este colectivo.

En este caso, al igual que en apartados anteriores, se conservaran a disposicion de la
Administracién los documentos del personal que participe en estas tareas y que ya se ha descrito
pormenorizadamente en el punto 1a) de los Costes Directos.

3. Los gastos asociados al acompaiiamiento para la evaluaciéon y acreditacion de las
competencias profesionales adquiridas por la experiencia laboral, y vias no formales de formacién
de los trabajadores no generan derecho a financiacion complementaria. Si bien, el personal
destinado a estas funciones debe ser personal dedicado a desarrollar los trabajos de dinamizacion
y evaluacion. Los documentos de personal que participe en estas tareas es el descrito en el apartado
2.d) de los Costes Directos.
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b) Costes indirectos: gastos generales derivados de suministros, tales como luz, agua, teléfono, etc., o
servicios tales como mensajeria, vigilancia, mantenimiento, limpieza u otros similares.

En el caso de gastos de personal, serd necesario conservar toda la documentacion detallada en el apartado
1.a) de los Costes Directos. En el caso de suministros la entidad beneficiaria debera conservar las facturas
de dichos suministros, independientemente de su soporte.

2.- PERIODO SUBVENCIONABLE Y PLAZO DE JUSTIFICACION

Segun el articulo 10.1. de la Orden de bases se consideraran gastos subvencionables aquellos que, de
manera indubitada, estén relacionados con la actividad objeto de la subvencidn, resulten estrictamente
necesarios para su ejecucion y hayan sido contraidos durante el periodo de ejecucion establecido para la
realizacion de la actividad subvencionada. Solo se consideraran gastos subvencionables los contraidos a
partir de la concesidn de la subvencion y hasta la finalizacion del proyecto.

De acuerdo a lo recogido en el articulo 20 de la Orden de bases, el plazo de justificacion es de un mes
desde la finalizacién de la formacion, entendiendo por finalizacién del proyecto la fecha de finalizacion de
la Ultima accién formativa del proyecto.

3.- JUSTIFICACION DE LOS DE PAGOS

Todos los gastos deben estar efectivamente pagados a la finalizacién del plazo de justificacion. Todo
documento de gasto (facturas, néminas, Modelos 111, Recibos de Liquidacion de Cotizaciones o cualquier
otro documento equivalente) debe ir acompafiado de un justificante de pago.

Para conservar evidencias de los pagos realizados, las entidades beneficiarias deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

a) Pagos en efectivo: No se admitiran pagos en efectivo superiores a 600,00 euros, tal y como establece
la Orden de 7 de mayo de 2008, de la Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se regula la
forma de acreditacion del pago efectivo del gasto realizado en materia de subvenciones. En dicha Orden
se establece, ademas, que la suma de los pagos en efectivo no podra superar los 3.000,00 euros por
expediente.

Debe conservarse, independientemente del soporte, un recibo firmado y sellado por el proveedor en el
que esté suficientemente identificada la empresa que recibe el importe y en el que consten el nimero
y la fecha de emisién del justificante de pago, asi como el nombre y NIF de la persona que lo firma. En
el supuesto de que el pago se acredite mediante recibi consignado en el mismo documento justificativo
del gasto, éste deberd contener la firma legible indicando la persona que lo firma, su NIF y el sello del
proveedor. Asimismo, la factura sellada y firmada deberad ir acompafiada del extracto de la contabilidad
de la entidad beneficiaria en el que se registre el apunte de los pagos.

Para los gastos de personal no se admitirdn pagos en efectivo cualquiera que sea el importe.

b) Pago mediante cheque nominativo: Las entidades deberan conservar copia del cheque acompanada
del extracto bancario, independientemente del soporte, como documento que acredita el pago efectivo
del mismo. Asimismo, se debera presentar un recibi firmado y sellado por el proveedor en el que se
especifique nimero de factura pagada, nimero y fecha del cheque y NIF y nombre de la persona
receptora del cobro.

c) Pagos mediante transferencia bancaria: debe conservarse evidencia, independientemente de su
soporte, de los justificantes bancarios donde figuren claramente identificados el ordenante, el/la
beneficiario/a, el importe, la fecha y el concepto del pago. No es valida la orden de transferencia ya
que no acredita la fecha efectiva del cargo en cuenta; se requiere justificante bancario o, en su caso,
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un certificado bancario en el que se recojan los apartados anteriormente mencionados y que esté
firmado y sellado por la entidad financiera.

d) Pagos mediante domiciliacion bancaria: debe conservarse, independientemente de cual sea su
soporte, del adeudo por domiciliacion o certificacion expedido por la entidad financiera, en el que se
acrediten los documentos domiciliados.

Pago realizado mediante tarjeta: debe conservarse, independientemente de cudl sea su soporte,
extracto bancario que permita verificar el pago del gasto acompanado de un documento que permita
comprobar que la cuenta bancaria a la que consta asociada la tarjeta con la que se ha realizado la
operacion corresponde a la entidad beneficiaria.

f) Pago realizado mediante otros soportes bancarios: aquellos pagos realizados mediante soportes
diferentes a los mencionados en los parrafos anteriores como plataformas de pago seguro. En estos
casos, la entidad beneficiaria deberd conservar, independientemente de cudl sea su soporte,
documento de pago donde se pueda identificar al ordenante, al beneficiario, el importe, la fecha valor
y el concepto.

g) Pago de néminas: El pago presentado sera por el importe liquido de las mismas vy, si los justificantes
de pago se hacen por la totalidad de las personas trabajadoras, es necesario presentar el desglose por
cada uno sellado por la entidad financiera o las transferencias individualizadas al personal imputado a
la accidn formativa. Los justificantes de pago de las ndominas y facturas deberan constar por la totalidad
de su importe, independientemente de que se imputen en su total o parcialmente a la subvencion.

Todos los documentos deben garantizar una pista de auditoria suficiente. Independientemente del soporte
en el que se conserven deben identificar al ordenante, al beneficiario, informacidn suficiente en el campo
de concepto, el importe del pago y una fecha valor o de cargo en cuenta.

4.- CONTABILIZACION

Todas las entidades beneficiarias deben reflejar dentro de su contabilidad, pero de manera diferenciada o
independiente cada una de las acciones formativas por las que se le ha concedido una subvencién.
Asimismo, deben registrar en su contabilidad los ingresos relativos al pago de la ayuda concedida por parte
de la Administracion.

El fin de la contabilidad separada es garantizar que los gastos objeto de subvenciéon estan claramente
identificados en la contabilidad de la entidad. En ningun caso, el término “contabilidad separada” exige
llevar dos contabilidades distintas en una entidad, sino que el programa contable utilizado permita
filtrar en una cuenta/subcuenta/proyecto/centro de coste exclusivamente los gastos de las
acciones formativas del proyecto. De igual modo cada uno de los gastos dispondrd de un nimero de
documento contable Unico dentro de la contabilidad de la entidad.

En este sentido serd indispensable que la entidad conserve los registros de contabilizacién de los gastos,
independientemente del soporte, sistema y/o programa de contabilizacién utilizado.

5.- SELLO DE IMPUTACION

Todos los documentos originales (o impresion original en caso de originales en soporte digital) de los
documentos acreditativos del gasto, en concreto las ndminas, las Relaciones Nominales de Trabajadores
(RNT) vy las facturas deben estar estampilladas con un sello de imputacion que cumpla con los siguientes
requisitos:

1. Identificar el porcentaje y cantidad del documento que corre a cargo de la subvencion: en caso de
gue existan mas fuentes de financiacién o que el gasto esté compartido con otros proyectos.
2. Hacer publicidad de los organismos cofinanciadores, en este caso:
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Gasto cofinanciado por:

MINISTERIO

Plan de Recuperacién,
Transformacion

Financiado por N .

i6 I st IISTERI
la Unién Europea SIS DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
NextGenerationEU Z [l 2 Y DepoRTES

N©° de Accidn formativa:

W\ v Resiliencia Castila-LaMancha

Porcentaje imputado: Importe imputado:

N©° de documento contable:

Importe total de la ndmina o factura:

Fecha de pago:

6.- IVA

El IVA podra ser considerado como gasto subvencionable solamente en aquellos gastos en los que
represente un gasto para la entidad. La entidad debe conservar documentacion que permita acreditar esta
situacion mediante un documento oficial en periodo de vigencia, por ejemplo, un Certificado de Hacienda
actualizado con las actividades en las que esta dada de alta la entidad beneficiaria. En el supuesto de que
la entidad esté dada de alta en actividades econdmicas que permitan deducirse el 1.V.A., se pueden dar,
principalmente, los siguientes escenarios:

a) La entidad se acoge a un régimen fiscal particular, como el de sectores diferenciados. En este
supuesto la entidad debera conservar de forma accesible el modelo 036 en el que se comunique a
la Agencia Tributaria su acogimiento a este régimen fiscal particular. La entidad también podra
conservar cualquier otro documento oficial que pruebe que estan acogidos a un régimen fiscal con
alguna particularidad. En estos casos, se recomienda a la entidad archivar dicho documento junto
con el Modelo 390 y la cuenta de pérdidas y ganancias.

b) La entidad imputa un porcentaje del I.V.A. en funcion del peso de la actividad exenta sobre el total

de actividades de la entidad. En este caso, es necesario aportar el modelo 390 o Certificado de

Hacienda donde conste el porcentaje de prorrata a efectos de IVA, asi como la cuenta de pérdidas

y ganancias del mismo ejercicio para determinar el porcentaje anterior

7.- SUBCONTRATACION

Podran subcontratar la actividad subvencionada, las empresas, grupos de empresas y las entidades sin
animo de lucro.

No se considera subcontratacion:

a) La contratacién del personal docente que imparte la formacion, siempre que se trate de persona fisica.
b) La contratacion de otros gastos en que incurra la entidad beneficiaria cuando es ella la que imparte la
formacién, incluyendo entre estos los derivados de la disponibilidad de instalaciones de titularidad de
terceros, a través de arrendamiento, cesidon o cualquier otro titulo valido en derecho.

El contrato o documento en el que se formalice la subcontrataciéon debera presentarse en el plazo de 10

dias a partir de su requerimiento por el instructor del procedimiento antes de la resolucién de concesién
(se entiende autorizada la subcontratacién con la citada resolucién).
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Para la justificacion econdmica de los gastos relativos a la subcontratacion de la accién formativa, se debera
de presentar la factura y el contrato firmado entre ambas partes. En la factura se debera detallar el personal
gue ha participado en la accién formativa, con el fin de poder verificar que el personal a imputar se
corresponde con el previamente validado.

La Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral no subvencionara gastos relativos
a subcontratacion que no hubieran sido previamente comunicadas y aprobadas conforme al articulo
11. Subcontratacion de la Orden 144/2024, de 16 de agosto, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, por la que se establecen las bases reguladoras de subvenciones para la formacion modular
destinada a la cualificacién y recualificacién de la poblacién activa, en el marco del componente 20 -Plan
estratégico de impulso de la Formacion Profesional- del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia,
financiado por la Union Europea -Next Generation EU-, y se realiza su convocatoria para el periodo 2024-
2025.

El resto de documentacidn acreditativa de la subcontratacion del personal (contrato, ndminas, recibo de
liguidacion de cotizaciones, relacion nominal de trabajadores, modelos 111 y 190), asi como la
documentacion soporte de otro tipo de gastos, debera de obrar en posesion de la entidad beneficiaria, pues
la misma podra ser requerida de cara a futuros controles por parte de los diferentes organismos
cofinanciadores.
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ANEXOS
ANEXO I: ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

La entidad de formacion, sera la responsable de que los datos incluidos en la aplicacion FOCO correspondan

con los datos reales de los participantes y archivara copia de toda la documentacion, separadamente,

por cada curso.

La entidad custodiara todas las solicitudes de inscripcion firmadas por los/as alumnos/as y la
documentacion acreditativa (identidad, titulacion académica, vida laboral) de las personas que no hayan
autorizado a la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo a la comprobacion y verificacion de estos
datos. En caso de que la persona hubiese autorizado a consultar sus datos, no sera necesario que presente
dicha documentacion.

La entidad deberd conservar los documentos justificativos y demas documentacion concerniente a la
financiacion, en formato electrénico, durante un periodo de 5 afios a partir de la operacidon, o de 3 afos
cuando el importe de la subvenciéon sea inferior a 60.000 euros, en los términos previstos en el articulo
132 del Reglamento (UE, Euratom) 2018/1046 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de julio.

La entidad esta obligada a conservar, los justificantes de la realizacidén de la actividad que fundamenta la
concesion de la subvencion, asi como de la aplicacion de los fondos recibidos, a efectos de las actuaciones
de comprobacidon y control. El citado plazo se computara a partir del momento en que finalice el periodo
establecido para presentar la citada justificacion por parte de la entidad beneficiaria.

Las entidades que, sin haber transcurrido el citado periodo, decidan suspender su actividad o disolverse,
deberan remitir copia de la citada documentacion al érgano instructor, sin perjuicio de la obligacion de
presentar la documentacién justificativa de la subvencién.

En los cuadros siguientes se especifica qué documentacion hay que archivar en los cursos, o si directamente
se custodia en FOCO y quien los tiene que archivar, la Administracién y/o la entidad beneficiaria:

DOCUMENTA’CION DE TRAMI’TACI(')N DE LAS SOL’ICITUDES Administracién Entidad

Y RESOLUCION DE CONCESION DE LA SUBVENCION Beneficiaria
Anexo V. Solicitud de subvencién * ORIGINAL
Anexo VI. Memoria descriptiva del proyecto * ORIGINAL
Poder bastante en derecho que acredite las facultades de

representacion del firmante de la solicitud para actuar en nombre * ORIGINAL
de la persona juridica solicitante

Tarjeta de identificacion Fiscal de la entidad * ORIGINAL
Anexo IX. Declaracion responsable sobre el cumplimiento del

principio de no causar un perjuicio significativo a alguno de los * ORIGINAL

objetivos medioambientales

Anexo X. Autorizacion expresa de autoridades del Plan de

e iy e * ORIGINAL
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia

Anexo XI. Declaracion de cesién y tratamiento de datos en relacion
con la ejecucién de actuaciones del Plan de Recuperacidn, * ORIGINAL
Transformacion y Resiliencia

Anexo XII. Declaracion de compromiso en relacién con la ejecucién

de las actuaciones del Plan de Recuperacién, Transformacion y * ORIGINAL
Resiliencia

tifi ituacio | | ti tifi
Cer' |.|cado de §| l,.laC|on censal de la entidad/certificado de % ORIGINAL
actividades econdmicas
Declaracién de ausencia de conflicto de intereses (DACI) * ORIGINAL
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DOCUMENTA’CI()N DE TRAMI’TACI()N DE LAS SOL’ICITUDES Administracién Entidad

Y RESOLUCION DE CONCESION DE LA SUBVENCION Beneficiaria
Documentacion acreditativa del cumplimiento del articulo 13.3 bis
de la Ley 38/2003 de 17 de noviembre:

*Certificacion suscrita por la persona fisica * ORIGINAL
*Certificacion emitida por auditor inscrito en el ROAC, o “Informe
de procedimientos acordados emitido por el auditor

En caso de subcontratacién:

*Contrato

*Anexo B. Modelo de declaracién de cesidon y tratamiento de datos
en relacion con la ejecucion de actuaciones del Plan de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia ORIGINAL
*Anexo C. Modelo de declaracion de compromiso en relacion con (2)

la ejecucidon de actuaciones del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia

*Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI)

(Orden HFP/1030/2021)

Resolucion de concesion ORIGINAL (1)
Modificacidén de resolucién de concesion ORIGINAL (1)
Leyenda:

* El documento se presentara de forma telematica con firma electrdnica y se dirigird al Servicio de Formacion de la Direccion General de
Formacién  Profesional en el Ambito Laboral por registro electrénico y se archivard en formato PDF
(https://www.jccm.es/servicios/registro-electronico).

(1) Se notifica a las entidades beneficiarias de forma individual, a través de la plataforma de notificaciones telematicas en la sede
electrénica de la Administracion de la Junta de Comunidades de CLM (NOTIFICA)

(2) El resto de documentacion acreditativa de la subcontratacion del personal (contrato, ndminas, recibo de liquidacion de cotizaciones,
relacion nominal de trabajadores, modelos 111 y 190), asi como la documentacién soporte de otro tipo de gastos, debera de obrar en
posesién de la entidad beneficiaria, pues la misma podra ser requerida de cara a futuros controles por parte de los diferentes organismos
cofinanciadores.

DOCUMENTOS DE GESTION DEL CURSO Admon. Entidad
Beneficiaria

Anexo VIII Solicitud de alumnos/as * ORIGINAL

F10 - Comunicacion inicio de grupo y versiones FOCO

F-20: Listado de seguimiento de alumnos FOCO

Notificacién de cualquier incidencia del curso FOCO

Gestion de Formadores FOCO

F30-Listas semanales de asistencia */FOCO ‘ ORIGINAL

Acta de evaluacion FOCO

Certificados de Formacién FOCO - RESGUARDO DE ENTREGA

F40- Certificado de finalizacién de grupo */FOCO ‘ ORIGINAL

DOCUMENTACION DEL CURSO Admon. Entidad
Beneficiaria

Copia del D.N.I. del alumno (cuando no haya autorizado su consulta %

y verificacidén en la solicitud de inscripcidn)

Péliza y factura del Seguro de accidentes y/o responsabilidad civil * ORIGINAL

Curriculum vitae de el/la formador/a * ORIGINAL
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DOCUMENTACION DE JUSTIFICACION DEL PROYECTO Admon. Ent'.d?d .
Beneficiaria
Anexo VIII cumplimentado y firmado. * ORIGINAL
!Vlemor|a de actuacion _J,ust|f|cat|va del f:,umpllm|ento de las condiciones % ORIGINAL
impuestas en la concesion de la subvencion
Memoria econdmica ORIGINAL
Memoria justificativa de las medidas de informaciéon y comunicacién ORIGINAL
Documentacion justificativa del gasto y del pago ORIGINAL
Leyenda:
* - el documento se enviara por registro electréonico a el/la Gestor de Formacion y se archivara en formato PDF

FOCO - el documento se encuentra en la aplicacion informatica y no es necesario imprimirlo ni archivarlo.
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ANEXO II. CUADRO RESUMEN DE LA GESTION DE UN CURSO

CURSO/GRUPO PIZT:p'::;: = Geztm Documentacion
dPi'?J‘s'if;acm“ y FOCO | Elaborar el F10 ~-COMUNICACION DE INICIO- Para la difusién en la OVI
Comunicacién de FOCO | Enviar el F10 - COMUNICACION INICIO
inicio de Antes del inicio PDF |Factura y pdliza de seguros contratada.
grupo/curso PDF | Curriculos formadores/as
Modificaciones en | _. .
la Comunicacion Elzrz)haber enviado el FOCO |Crear nueva version F10
de inicio
Inicio grupo vy A FOCO | Envio de F20 - INICIO GRUPO Y SEGUIMIENTO ALUMNOS/AS
. Una vez iniciado el - - —
seguimiento curso PDF Copia del D.N.I. de los alumnos/as, salvo que hayan autorizado su consulta en la solicitud de
alumnos inscripcion. se remitird por Registro Electronico de la Junta
i:fslgmmnto del Previo a la incidencia | FOCO | Comunicacién de cualquier incidencia incluidas las bajas del curso del alumnado.
Asistenci FOCO | Partes de asistencia semanales originales de todo el curso
sistencias PDF |F30-Listas semanales de asistencia firmadas por los/as alumnos/as
Base de datos FOCO | Grabacion final de datos referidos al curso en Base Datos Alumnos/as
Notificacién Fin FOCO |Envio “Notificacion fin de grupo”
Finalizacion de . FOCO | Comprobacion del borrador y confirmar el Acta de evaluacién definitiva.
curso Evaluacion — —
FOCO | Certificados de Formacion
Certificado Fin FOCO |F40- Certificado de finalizacién de grupo
Maximo dos meses
desde la finalizacion DOC |Entrega de diplomas a los alumnos/as (resguardo)

del curso
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ANEXO III. MEMORIA DE ACTUACION JUSTIFICATIVA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES IMPUESTAS EN LA CONCESION DEL CREDITO

ENTIDAD BENEFICIARIA
Razon social | | NIF |
N.° de Proyecto | C2011/2025/ N° FOCO | FPTO/2025/
Subvencién aprobada | Subvencidn justificada |

Caracteristicas de la actuacion. Se incluird en este apartado, informacion relativa al Desarrollo y
cronologia de la actuacion, a los Objetivos previstos y alcanzados en la actuacion, a los resultados
obtenidos y al impacto de la subvencién en el colectivo de actuacion y en el territorio.

1. Desarrollo y cronologia de la actuacién.

2. Objetivos previstos:
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3. Objetivos alcanzados:

4. Resultados obtenidos:

5. Impacto de la subvencién en el colectivo de actuacion y en el territorio:

2.- Resumen de las acciones. Se incluird en este apartado:

Documento verificable en www.jccm.es mediante

1. Aspectos relevantes del desarrollo del proyecto. Se pueden incluir enlaces a documentos que se
consideren relevantes

Cadigo Seguro de Verificacion (CSV): FOD1B239C9E2E14DD1D4CC

2. Método de gestion empleado. gestion directa, convenios, contrataciones externas, etc.

http://pagina.jccm.es/administracion_electronica/viad/VIAD.phtml?csv

3. Tipos de gastos en los que se ha incurrido

4. Entidades que han participado en la ejecucion del proyecto

5. Contratos de servicios adjudicados durante la ejecucién, con un breve resumen del objeto del
contrato, de los servicios contratados y la justificacion adecuada sobre el motivo por el que se ha
llevado a cabo este tipo de adjudicacién.
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3.- Informacion relativa a las personas participantes. Se incluird el nimero de personas implicadas
en cada una de las actuaciones desarrolladas, asi como cualquier aspecto relevante sobre los

participantes.
. ALUMNOS
DENOMINACION DE N.° DE ALUMNOS QUE NO QUE OBSERVACIO
N° FOCO LAS ACCIONES ALUMNOS REALIZAN EL 80% REALIZAN NES
FORMATIVAS APROBADOS DEL CURSO EL 80% DEL
CURSO
FPTO/2025/
FPTO/2025/
FPTO/2025/
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4.- Informacioén sobre medidas de informaciéon, comunicacion y visibilidad realizadas. Se incluira
en este apartado la informacion indicada, relacionada con la actuacion subvencionada.

5.- Cualquier otra informacioén relevante sobre la actuacion.

Nota: Este documento se presentara firmado digitalmente y en formato PDF se encuentra en la pagina
web: Cualificacidén y Recualificacién de la poblacidn activa | Empleo y Formacion (castillalamancha.es)
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ANEXO IV. MEMORIA ECONOMICA JUSTIFICATIVA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES IMPUESTAS EN LA CONCESION DEL CREDITO

1.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA:

ENTIDAD: CIF
REPRESENTANTE LEGAL: CIF/NIF
DOMICILIO SOCIAL: C.P.
LOCALIDAD: PROVINCIA

2.- IDENTIFICACION DEL PROGRAMA:

N.° EXPEDIENTE: | N° EXPEDIENTE FOCO:

DENOMINACION:

3.- DATOS DE LA RESOLUCION:

FECHA RESOLUCION: SUBVENCION GLOBAL MAXIMA: ‘ 0,00 €

4.- DESAGREGACION DE LOS GASTOS DEL PROGRAMA:
COSTES DIRECTOS

1. Costes dedicados a la orientacion, captacion y seleccion de participantes

a) Personal 1 0,00
b) Publicidad 2 0,00
2. Costes dedicados a la formacién

a) Materiales 3 0,00
b) Generacién y mantenimiento de la plataforma de formacion 4 0,00
c) Profesorado 5 0,00
d) Dinamizacion y evaluacion 6 0,00
e) Auditoria y elaboracion de informes 7 0,00
f) Otros gastos 8 0,00
Total Costes dedicados a la orientacion, captacion y seleccion de participantes

(1+2) 9 0,00
Total Costes dedicados a la formacion (3+4+5+6+7+8) 10 0,00
TOTAL GASTOS COSTES DIRECTOS (9+10) 11 0,00
COSTES INDIRECTOS

1. Personal

a) Personal 12 | 0,00
2. Gastos generales

a) Otros costes 13 0,00
TOTAL GASTOS COSTES INDIRECTOS (12+13) 14 0,00
TOTAL GASTOS DEL PROGRAMA (11+14) [ 15 | 0,00
TOTAL IMPORTE SUBVENCIONABLE | 16 | 0,00

5. DECLARACION Y FIRMA DEL REPRESENTANTE :

El que suscribe, como representante legal de la Entidad declarante, manifiesta que todos los datos consignados en este documento
se corresponden con los gastos efectivamente soportados en la realizacién del programa subvencionado, quedando todo ello a
disposicion de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo y demdas organismos competentes para el ejercicio del control de
subvenciones, conforme a lo establecido en la Orden 144/2024, de 16 de agosto, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
por la que se establecen las bases reguladoras de subvenciones para la formacion modular destinada a la cualificacion y recualificacion
de la poblacion activa, en el marco del componente 20 -Plan estratégico de impulso de la Formacion Profesional- del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia, financiado por la Unidn Europea -Next Generation EU-, y se realiza su convocatoria para
el periodo 2024-2025. Extracto BDNS (Identif.): 782871. [2024/6892].

En ,a de , de

Fdo:
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COSTES DIRECTOS

ANEXO V. DECLARACION DE GASTOS DE LA MEMORIA ECONOMICA

1) COSTES DEDICADOS A LA ORIENTACION, CAPTACION Y SELECCION DE PARTICIPANTES

a.1.) Gastos salariales del personal dedicado a la orientacidn, captacidn y seleccién de los participantes por cuenta

ajena
° P

L docu':l'nento i Empleado el corl:Z?g]:die Uiz, ool St

gasto emision P pago P devengado | imputacion | imputable
contable nte al mes

1 0,00
2 0,00
3 0,00
TOTAL 0,00

a.2.) Gastos de seqguridad social del personal dedicado a la orientacidn, captacidn y seleccién de los participantes

por cuenta ajena

N° Tipo de Mes del
i 0,
A documento Fef:hla cotizacion | Empleado FeciE . R(_-:‘ub(_),de I_3as<-_:, . - de, 2 . CoaiE
gasto emisién pago liquidacién de | cotizacién imputacion | imputable
contable % D
cotizaciones
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
a.3.) Gastos del personal dedicado a la orientacién, captacién y seleccion de los participantes por cuenta propia o
subcontratacion
No
N° documento Fe_cl'_]la N© factura | Proveedor etz ol Concepto ol . e de_ . . D
gasto emision pago factura imputacion | imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...Nn 0,00
TOTAL 0,00
b) Publicidad
NOo
No Fecha Fecha de Total % de Coste
gasto el emision M iRE | Pievestien pago CEmEEpIE factura imputacién | imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
2) COSTES DEDICADOS A LA FORMACION
a) Materiales
No
o 0,
) documento Fe.ch? No factura | Proveedor e e Concepto i . . de. . . St
gasto emision pago factura imputacion | imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
b) Generacion y mantenimiento de la plataforma de formacion
b.1.Gastos salariales de personal dedicado a la generacién y mantenimiento de la plataforma de formacién
NoO Noémina
(o} 0,
N documento Fe_cr_1§ Empleado FRETE EE correspondie L X ) de_ p . i
gasto emisién pago devengado | imputacion | imputable
contable nte al mes
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
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b.2.Gastos de seguridad social de personal dedicado a la generacidon y mantenimiento de la plataforma de

formacion
’ Mes del
No Tipo de ;
[0} 0,
N documento Feghfa cotizacion | Empleado FHeciE e . R_eubc_),de Ba_lse _d,e X 2 de_ P ) Coste
gasto emisién pago liquidacién de | cotizacion imputacion | imputable
contable % N
cotizaciones
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
b.3.) Generacién y mantenimiento de la plataforma de formacion (proveedores)
No
o 0,
N documento Fe_cl')la N© factura | Proveedor etz ol Concepto ol . e de_ p ’ D
gasto emision pago factura imputacion | imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
c) Profesorado
c.1.Gastos salariales del profesorado
No Nomina
o 0,
i documento Fef:hla Empleado FeciE correspondie i . - de. 2 . G
gasto emisién pago devengado | imputacion | imputable
contable nte al mes
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
c.2.Gastos de seguridad social del profesorado
: Mes del
o
No i Fecha T|_po d_(le Fecha de Recibo de Base de % de Coste
documento B cotizacion Empleado L o . L, .
gasto emision pago liguidacién de | cotizacién imputacion | imputable
contable % N
cotizaciones
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
c.3.Gastos de profesorado por cuenta propia o subcontratacion
NO
o 0,
) documento Fef:h,a No factura | Proveedor e e Concepto i . - de. . . S
gasto emision pago factura imputacion | imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
d) Dinamizacion y evaluacion
d.1.Gastos salariales del personal dedicado a la dinamizacién y evaluacion
5 =
No ) Fecha Fecha de b [Tl . Total % de Coste
asto EIEUT emision =i e ago conEgEanil devengado | imputacion | imputable
9 contable pag nte al mes 9 P P
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
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d.2.Gastos de seguridad social del personal dedicado a la dinamizacién y evaluacién

: Mes del
No Tipo de ;
No Fecha Y Fecha de Recibo de Base de % de Coste
documento iy cotizacion | Empleado e gy . o .
gasto emision pago liquidacién de | cotizacion imputacion | imputable
contable % N
cotizaciones
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
d.3.Gastos de Dinamizacion y evaluacion de personal externo o subcontratacion
No
o 0,
N documento Fe_cr'l.,a N© factura | Proveedor etz Gl Concepto ozl . i de_ p ’ Closi
gasto emision pago factura imputacion | imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
e) Auditoria y elaboracion de informes
e.1.Gastos salariales del personal dedicado a realizar Auditorias y elaboracién de informes
5 =
A docu’:l'nento fesie Empleado FEde) G corNrggqlc?:die i ol G
gasto emision P pago P devengado | imputacion | imputable
contable nte al mes
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00

e.2.Gastos de seguridad social de Auditoria del personal dedicado a realizar Auditorias y elaboracién de informes

No Tipo de e el
No Fecha po ac Fecha de Recibo de Base de % de Coste
documento B cotizacion Empleado L o . L, .
gasto emision pago liguidacién de | cotizacidn imputacion | imputable
contable % N
cotizaciones
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
e.3.Gastos de Auditoria y elaboracidn de informes de personal externo o subcontratacién
No
o 0,
N documento Fe_cl'_@ No factura | Proveedor e Concepto LB . . de_ . . SR
gasto emision pago factura imputacion | imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00
f) Otros gastos
o
No i Fecha No Fecha de Total % de Coste
documento S Proveedor Concepto X L, .
gasto emision factura pago factura imputacion imputable
contable
1 0,00
2 0,00
...n 0,00
TOTAL 0,00

*Qtros gastos subvencionables: Seguro, amortizaciones, alquiler de infraestructuras, otros gastos
vinculados indubitatibamente para la formacién.

41/43



http://pagina.jccm.es/administracion_electronica/viad/VIAD.phtml?csv=F9D1B239C9E2E14DD1D4CC

esese

Castilla-La Mancha

COSTES INDIRECTOS
1) PERSONAL - DEDICADO A COORDINACION, PREPARACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

a.l. Gastos salariales del personal dedicado a coordinacion, preparacion, seguimiento y evaluacidon por cuenta

ajena
NoO Nomina
[0} 0,

N documento Fephfa Empleado FHeciE e correspondie o . 2 de. P ’ ki

gasto emision pago devengado | imputacion | imputable
contable nte al mes

1 0,00
2 0,00
...Nn 0,00
TOTAL 0,00

a.2. Gastos de seguridad social del personal dedicado a coordinacidn, preparacién, seguimiento y evaluacion por

Q cuenta ajena
O
E No N® Fecha UIZ0 G Fecha de Rl\c;lgiigille Base de % de Coste
E{ documento cotizacion | Empleado o gy A .
gasto emisién pago liquidacién de | cotizacién imputacion | imputable
&) contable % N
3 cotizaciones
u L 0,00
(S 2 0,00
(@) ()]
g 9 ...n 0,00
g o TOTAL 0,00
m
o4
% 3 a a.3 Gastos de personal dedicado a coordinacidn, preparacion, seguimiento y evaluacidon por cuenta propia o
S u subcontratacién
o w >
E 8 :\8 NOo
0w o = o 0,
@ Q E X documento Fe_cI'_].::\ N© factura | Proveedor etz ol Concepto ol . . de., . D
g N % gasto p——— emision pago factura imputacion | imputable
£8 g 1 0,00
§ T3 2 0,00
c >3 .0 0,00
o4 s TOTAL 0,00
L =g
g5 ¢
238 2) GASTOS GENERALES
c 2 ®
> £ 3 a) Otros costes
gL o
c c
C ¢ O No Fecha Fecha de Total % de Coste
g":’ & gasto daelisin emision M iRE | Pievestien pago CEmEEpIE factura imputacién | imputable
3 o £ contable
8 32 1 0,00
n E 2 0,00
88 N 0,00
3 8 TOTAL 0,00
O £
(6]
REA
o
R
(o)
s NOTA ACLARATORIA RELATIVA A LA CUMPLIMENTACION DEL ANEXO IV (MEMORIA
:Q' ECONOMICA): La memoria econdmica justificativa se debe presentar por proyecto formativo al
=

completo, y se cumplimentard del siguiente modo:

= Resumen del proyecto. En este apartado la entidad beneficiaria de la subvencidn debe reflejar el
importe de la subvencion a justificar de cada una de las acciones formativas.

= Resumen de memoria. Se cumplimentaran los siguientes campos: 1. Identificacidon de la entidad
Beneficiaria, 2. Identificacidn del Proyecto (donde se reflejaran los datos del proyecto formativo al
completo), 3. Datos de la Resolucién y 5. Declaracidn responsable. Los datos del punto 4 se rellenan
automaticamente con la informacidn incluida en las siguientes pestafias, relativa al resumen de los
gastos de cada una de las acciones formativas que conforman el proyecto formativo.

= Accién formativa. La entidad beneficiaria debe rellenar tantas pestaiias como acciones formativas
tenga el proyecto formativo, de modo que en la pestaiia deberd indicar el numero de la accidn (E;j.
Para la accion formativa FPTO/2025/4051/001/001, indicar Acciéon formativa 001-001). Se
cumplimentaran los siguientes campos: 1. Identificacién de la entidad Beneficiaria, 2. Identificacion
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del Proyecto (donde se reflejaran los datos del proyecto formativo al completo), 3. Datos de la
Resolucidn y 5. Declaracion responsable. Los datos del punto 4 se rellenan automaticamente con
la informacidn incluida en las siguientes pestafias, relativa al desglose de gastos de cada accién
formativa.

Desglose memoria. La entidad beneficiaria debe rellenar tantas pestafias como acciones formativas
tenga el proyecto, de modo que en la pestaia debera indicar el nimero de la accién (Ej. Para la
accion formativa FPTO/2025/4051/001/001, indicar Desglose memoria 001-001). En este apartado
se deben de reflejar todos los gastos a imputar para la accion formativa en cuestion.
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