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1 INTRODUCCION

El presente documento contiene una serie de instrucciones e indicaciones dirigidas a los
centros docentes de la Comunidad de Castilla y le6bn que impartan ciclos formativos de formacion
profesional en régimen de concierto en el curso 2023/2024, con el fin de coordinar y orientar sus
actuaciones a través de un Unico documento, permitiendo la correcta ejecucion y posterior
justificacion de las subvenciones percibidas para el desarrollo de los proyectos seleccionados en la
convocatoria del programa Aula-Empresa Castilla y Le6n del curso 2023/2024.

Asi mismo, este érgano directivo promueve e impulsa las diversas selecciones de proyectos
del programa Aula-Empresa Castilla y Leén, como una de las medidas del VI Plan General de
Formacion Profesional. Cursos 2021/2022-2024/2025 (Ambito de actuacion 3. Programa 8).

1.1 Convocatoria Aula-Empresa (Procedimiento IAPA n° 2238):

- Orden EDU/433/2019, de 2 de mayo, por la que se establecen las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones destinadas al desarrollo de proyectos del Programa Aula-Empresa
Castilla Ledn que impartan ciclos de formacién profesional en régimen de concierto.

https://bocyl.jcyl.es/boletines/2019/05/13/pdf/BOCYL-D-13052019-14.pdf

- EXTRACTO de la Orden de 21 de agosto de 2023, de la Consejeria de Educacion, por la que se
convocan subvenciones destinadas al desarrollo de proyectos del programa Aula-Empresa Castilla
y Lebn que impartan ciclos formativos de formacién profesional en régimen de concierto en el curso
2023/2024.

https://www.educa.jcyl.es/fp/es/aula-empresa/proyectos-desarrollar-centros-docentes-
concertados/aula-empresa-concertados-2023-2024

- Orden de 21 de agosto de 2023, de la Consejeria de Educacion, por la que se convocan
subvenciones destinadas al desarrollo de proyectos del programa Aula-Empresa Castillay Leén que
impartan ciclos formativos de formacién profesional en régimen de concierto en el curso 2023/2024.

https://www.educa.jcyl.es/fp/es/aula-empresa/proyectos-desarrollar-centros-docentes-
concertados/aula-empresa-concertados-2023-2024

- ORDEN EDU/1381/2023, de 28 de noviembre, por la que se resuelve la convocatoria de
subvenciones destinadas al desarrollo de proyectos del Programa Aula Empresa Castilla y Leén, en
centros docentes de la Comunidad de Castilla y Ledn que impartan ciclos formativos de formacion
profesional en régimen de concierto, el curso académico 2023/2024.

https://bocyl.jcyl.es/boletines/2023/12/04/pdf/BOCYL-D-04122023-23.pdf

2 IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

Cada proyecto seleccionado ha recibido un identificador Unico, formado por los siguientes
elementos:

AE: Relativo al programa Aula-Empresa Castilla y Ledn.

CONC: Centros Concertados de la Comunidad de Castilla y Leén como beneficiarios.
2023: Afo de publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn.
001: Numero correlativo de expediente asignado, compuesto por tres cifras.

El resultado es AE-CONC-2023-001.


https://bocyl.jcyl.es/boletines/2019/05/13/pdf/BOCYL-D-13052019-14.pdf
https://bocyl.jcyl.es/boletines/2023/12/04/pdf/BOCYL-D-04122023-23.pdf
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3 GASTOS FINANCIABLES

3.1 Gastos corrientes en bienes y servicios y gastos de capital o inversiones.

Son gastos elegibles los recogidos en el apartado décimo.2 de la orden de convocatoria. Se
trata de gastos corrientes en bienes y servicios contemplados en el Capitulo 2 de la clasificacion
econdOmica de ingresos y gastos de la Comunidad de Castilla y Ledn. Por el contrario, no seran
elegibles los gastos de capital o inversiones.

Puesto que la identificacidn de este tipo de gastos puede resultar en ocasiones confusa, cabe
indicar que seran gastos corrientes en bienes y servicios, y por tanto imputables al proyecto, los que
rednan alguna de las caracteristicas siguientes:

a) Ser bienes fungibles (su uso provoca su consuncion).
b) Tener una duracion previsiblemente inferior al ejercicio presupuestario (1 afno).
¢) No ser susceptibles de inclusion en inventario como bienes amortizables.

En algunas ocasiones, determinados bienes de naturaleza amortizable pueden ser
considerados gastos corrientes, si su tratamiento en la practica no es el propio de una inversion y
cumplen, al menos, uno de los siguientes requisitos:

a) El material no es reutilizable para la finalidad para la que fue creado, una vez realizadas
las actividades del proyecto.

b) El material son componentes para hacer practicas para fabricar otro bien y dicha fabricacién
no tiene por objeto tener beneficios futuros por su fabricacion.

¢) El material tiene una vida util inferior a un afio.

3.2 Periodo financiable

Seran financiables con los fondos de esta subvencién las actividades que se encuentren
efectivamente realizadas entre el 1 de septiembre de 2023 y el 30 de junio de 2024, sin perjuicio
de que las actividades realizadas fuera de dichas fechas puedan ser sufragadas por el centro
docente con otras fuentes de financiacion.

3.3 Kilometraje en vehiculo particular

Cuando el proyecto ocasione gastos por transporte en vehiculo particular y no sea posible
expedir factura u otro documento justificativo, se utilizara el modelo denominado “T-A-M”, disponible
en la sede electrénica, como documento justificativo del gasto.

Solo se acudira a este modo de desplazamiento cuando no sea posible utilizar vehiculos
oficiales (si los hubiere), lineas regulares de transporte publico u otros medios de transporte mas
acordes al principio de austeridad, procurando que varias personas puedan hacer uso de un mismo
vehiculo y, en todo caso, evitando gastos superfluos. El coste imputado sera 0,26 € por kilometro
recorrido.

3.4 Normas generales sobre gastos financiables

El importe recibido para un determinado proyecto es individual e intransferible, no pudiendo
ser empleado en gastos de otros proyectos, de la misma o diferente subvencion.

Elimporte recibido por el centro docente debe ser ejecutado en su totalidad, dentro del periodo
elegible. La justificacion econémica que presente el centro docente debera alcanzar, al menos, el
importe econdmico recibido.
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Cuando sea posible, se aconseja que los centros docentes presenten una justificacién
econémica por cuantia superior al importe recibido, en aquellos casos donde, ademas del
importe asignado en virtud de la subvencion, el centro docente haya aplicado fuentes de financiacion
propias para gastos del proyecto, siempre que dichos gastos relnan todos los requisitos de
elegibilidad establecidos en la subvencién.

En el caso de que el beneficiario no justificase la totalidad de la subvencién concedida, pero
su cumplimiento se aproxime de modo significativo al cumplimiento total, y se acredite por ésta una
actuacion inequivocamente tendente a la satisfaccion de sus compromisos, procedera a la reduccion
de la subvencion concedida o, en su caso, el reintegro parcial de las cantidades percibidas y la
exigencia del interés de demora correspondiente. A efectos de lo previsto en el articulo 17.3.n) de
la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, se reducira proporcionalmente la cantidad a percibir por el
beneficiario en funcién del porcentaje de la actividad no ejecutado o incorrectamente justificado.

Las cantidades a reintegrar tendran la consideracion de derechos de naturaleza publica,
resultando de aplicacién para su cobranza lo previsto en las normas reguladoras del régimen de los
derechos de naturaleza publica de la Hacienda y del Sector Publico de la comunidad de Castilla y
Ledn.

En todo caso, cuando de los controles realizados por las autoridades competentes se derive
unaincorrecta o insuficiente justificacién de los gastos ejecutados, el centro docente vendra obligado
a devolver las cantidades exigidas, con arreglo al procedimiento que a tal efecto establezca la
Direccion General de Formacion Profesional y Régimen Especial.

4 MODIFICACION DE LOS PROYECTOS

La planificacion del proyecto presentada por el centro docente en el momento de la solicitud ha
constituido el fundamento para otorgar la puntuacién a cada proyecto y su posterior asignacion de
la subvencién, de modo que una modificacién a posteriori en el desarrollo o ejecucion del proyecto
podria desvirtuar las condiciones que fueron tenidas en cuenta en el momento de la valoracion. Por
ello, existe la obligacién de cefiirse a las prescripciones establecidas en el proyecto presentado, de
modo que las posibles variaciones que surjan en su ejecucion sean minimas y en ningdn caso
puedan producirse agravios comparativos hacia otros proyectos que no recibieron subvencién.

Cuando excepcionalmente, por causas de fuerza mayor, no resulte posible ejecutar una parte
del contenido de un proyecto en los términos en los que fue seleccionado o bien se ponga de
manifiesto la imposibilidad sobrevenida de ejecutarlo en su totalidad, el centro docente debera
comunicarlo a la Direccion General de Formacién Profesional y Régimen Especial, utilizando el
“Formulario de Subsanacién”(n°® 4184) disponible en la sede electrénica, donde se consignara la
casilla “Han sido modificados determinados aspectos del proyecto y se comunica a la Direccién
General de Formacion Profesional y Régimen Especial para su autorizacion”, acompafando la
correspondiente documentacion justificativa. La Direccion General aceptara, en su caso, las
oportunas modificaciones o decidira la devolucion total o parcial del importe concedido.

Para enviar este formulario es imprescindible introducir el codigo del proyecto (nimero de 3
cifras) a continuacion de AE-CONC-2023
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5 INFORMACION Y COMUNICACION

5.1 Logotipos en facturas y documentos de gasto

No es necesario insertar logotipos en las facturas, documentos justificativos de gasto o de
pago.

5.2 Logotipo de la Junta de Castillay Le6n

Sin perjuicio de lo anterior, se aportan los logotipos (indicadores) de la Junta de Castilla y
Ledn, en sus diferentes versiones, a efectos de su inclusién cuando resulte posible:

&
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5.3 Paginaweb

El centro docente, siempre que sea posible, incluird una descripcién de los contenidos,
objetivos y resultados de los proyectos subvencionados, que se mantendra al menos durante el
periodo de su realizacion.

5.4 Redes sociales

Cuando el centro docente disponga de una cuenta en las redes sociales y siempre que sea
posible, debera realizar en ellas una publicacién sobre cada proyecto.

En todas las redes sociales se utilizara el hashtag #AulaEmpresaCyL

5.5 Proteccién de Datos Personales

En el caso de publicar imagenes, videos o cualquier tipo de informacion que contenga datos
personales, debera observarse la normativa sobre PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

La D.A. 232 de la Ley Organica 2/2006 de Educacion permite a los centros docentes recabar
datos personales del alumnado si son necesarios para el ejercicio de su funcién educativa; sin
embargo, la difusion de los proyectos Aula-Empresa en redes sociales es un tratamiento de datos
personales que NO se encuadra dentro de dicha finalidad. Por este motivo, NO se publicaran
imagenes, videos o datos en general que afecten a la privacidad de las personas o cuya identidad
pueda determinarse, directa o indirectamente (nombres, apellidos, NIF, rostros, voz, caracteristicas
que faciliten su identificacion...) si no se cuenta con el consentimiento expreso de todos interesados,
muy especialmente en el caso de menores de edad.

También podria llevarse a cabo de manera que no se pudiera identificar a los estudiantes, por
ejemplo, pixelando las imagenes. En todo caso, ante la duda no deben publicarse.

6 JUSTIFICACION

Una vez terminadas todas las actividades del proyecto, los centros docentes deberan
conformar la siguiente documentacion justificativa exigida en el apartado Undécimo:

a) Memoria econémica

b) Memoria técnica
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c) Participantes
d) Soporte documental

En el caso de proyectos conjuntos se presentard una justificacién unica por el centro
coordinador, que englobara la documentacion y datos aportados por los centros colaboradores.
Corresponde, por tanto, al centro coordinador confeccionar la Memoria Econdmica, redactar la
Memoria Técnica Unica, recabar el listado de participantes, confeccionar el desglose de gastos y
pagos, reunir el soporte documental asi como la restante documentacion justificativa que resulte
necesaria.

6.1 MEMORIA ECONOMICA

El centro docente elaborara una Memoria Econémica por cada uno de los proyectos
desarrollados, formada por el conjunto de carpetas que se especifican a continuacion:

Memoria econémica
Justificantes de gasto
Justificantes de pago
Desglose de gastos y pagos
Contabilidad

En el caso de proyectos conjuntos, donde participan mas de un centro docente, la Memoria
Econdmica se dividir4 primero en tantas carpetas como centros colaboradores; dentro de la carpeta
de cada centro colaborador estaran las carpetas siguientes con la documentacion justificativa de
cada centro colaborador.

Justificantes de gasto

Los siguientes documentos sirven solamente para justificar el gasto realizado. El pago se
justificara por alguno de los medios previstos en el apartado duodécimo de la convocatoria.

Los justificantes de gasto mas habituales son:

=l Factura

Es el justificante de gasto mas habitual.

Deberé& contener una descripcion suficiente de los bienes entregados o servicios prestados,
resultando evidente y directamente deducible su vinculacion con el proyecto.

Para mas informacion sobre los requisitos generales que deben reunir las facturas, ver el
articulo 6 del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

= Factura simplificada

Es una modalidad de factura, y por tanto un justificante de gasto.

Sustituye al antiguo ticket en algunas operaciones de compra realizadas por consumidores o
usuarios finales.

El articulo 4 del Real Decreto 1619/2012 contiene la lista completa de casos en los que puede
utilizarse una factura simplificada.



NOS
IMPULS/ &

Castillay Ledn

Con caracter general, es conveniente que el centro docente exija siempre una factura
ordinaria completa y, en todo caso, cuando la factura simplificada no retina el contenido minimo
exigido (art 7, Real Decreto 1619/2012).

Otros documentos justificativos

=lJustificacion de cursos, conferencias, charlas, cologuios y seminarios.

Cuando los cursos, conferencias, charlas, coloquios y seminarios sean impartidos por una
persona fisica no incluida en el Régimen Especial de Trabajadores Auténomos (RETA), y por tanto
sin capacidad para emitir facturas, se utilizara como justificante del gasto el modelo establecido al
efecto y disponible en la sede electrénica, donde se contienen todos los datos necesarios para
justificar el gasto.

Se aplicara una retencién del 15% por IRPF (nunca IVA) sobre el importe de la imparticion de
cursos, conferencias, coloquios, seminarios y similares (art. 101.3 de la Ley 35/2006, de 28 de
noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, y art. 80.1.4° del Real Decreto
439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del IRPF).

=IReuniones

Solamente cuando se celebre una reunion de trabajo que origine gastos con cargo al
proyecto, se aportara un acta por cada una de dichas reuniones, donde constaran las circunstancias
de tiempo y lugar, asistentes, puntos principales de las deliberaciones y contenido de los acuerdos
adoptados, debidamente firmada por todos los participantes, segiin modelo normalizado disponible
en la sede electrénica.

ETransporte, alojamiento y manutencién

Se ha unificado en un Unico documento (disponible en la sede electrénica) la relacion de
gastos por transporte, alojamiento y manutencion.

Siempre que sea posible, con el fin de simplificar la justificacion y evitar la emisién innecesaria
de varios documentos, el centro docente utilizara un Unico documento para incluir todos los gastos
relativos a una misma actividad, ya correspondan a una o varias personas. No obstante, se podran
utilizar tantos documentos como sea necesario, siempre en aras de la mayor claridad en la
justificacion de los gastos.

Previamente a la realizacion de los gastos, seran autorizados por la Direccién del centro
docente (primera firma).

Una vez realizadas las actuaciones que conllevan dichos gastos, se acreditara su
conformidad por el profesor responsable del proyecto (segunda firma).

Légicamente, dichas fechas de autorizacion, realizacién y acreditacién deben guardar un
consecutivo orden cronolégico.

Este documento tiene caracter meramente informativo y sirve Unicamente para explicar
pormenorizadamente los detalles de dichos gastos, por ello es adicional y no sustitutivo del
justificante de gasto (factura o documento equivalente) que debe aportarse para acreditar el gasto.

Solamente en el caso de gastos por kilometraje en el transporte efectuado por personas
fisicas en su vehiculo particular (a razén de 0,26 € por kildbmetro recorrido por el uso de automoviles)
cuando no sea posible expedir por el interesado factura o documento justificativo, este modelo
servird a su vez como justificante del gasto realizado.
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Este documento NO constituye por si mismo un justificante de la realizacién del pago, el cual debera
efectuarse mediante alguno de los sistemas de pago admitidos por la convocatoria y justificarse con
los documentos acreditativos exigidos en cada caso.

Justificantes de pago

El apartado duodécimo de la convocatoria enumera los medios admitidos para acreditar los
pagos realizados (transferencia bancaria, domiciliacién bancaria, cheque y en efectivo) asi como los
requisitos que deben reunir dichos justificantes.

Dichos documentos sirven solamente para justificar el pago realizado. El gasto se justificara
mediante alguno de los documentos descritos en el punto anterior en estas instrucciones.

Latransferencia o domiciliacién bancaria sera el método general de efectuar los pagos, ya
que reline mayores garantias para asegurar una adecuada pista de auditoria.

Deben evitarse los pagos en efectivo. Si resultase ineludible su realizacion, se utilizara
preferentemente el modelo disponible en la sede electrdnica para justificar el pago realizado.

El pago de las retenciones por IRPF se justifica mediante la validacién mecanica o manual
por la entidad bancaria o la AEAT de los modelos 111 (art. 3, Orden EHA/2027/2007) y 190
(Instruccioén 1/2008 de la AEAT). Es necesario que ambos documentos se encuentren validados o
sellados.

Ademas, se aportara el justificante de la transferencia bancaria, en su caso.

Desglose

Esta carpeta se encuentra formada por un Unico documento, cuyo formato Excel es
obligatorio, donde se elaborara una relacion detallada y ordenada de cada uno de los documentos
justificativos de los gastos y los pagos, segun el modelo de hoja de célculo disponible en la sede
electrénica.

En el caso de proyectos conjuntos se elaborara un Unico documento Excel por el centro
coordinador, que contendré todos los gastos del proyecto, especificando en la dltima columna el
centro docente responsable de cada gasto.

La hoja de célculo realiza autométicamente la suma del importe total imputado al proyecto,
que necesariamente debera ser igual o superior al importe concedido.

Una vez cumplimentada, se imprimird en papel y se estampara el sello del centro coordinador.
Una vez sellado, se escaneara el documento en formato PDF y se guardara el archivo digital en su
correspondiente carpeta, junto al archivo en formato Excel.

Cada documento justificativo de gasto se grabara en una fila de la hoja de calculo, salvo que,
por motivos de trasparencia y claridad, sea preferible grabar en una misma fila varios justificantes
de gasto que compartan caracteristicas comunes.

En “Clase de gasto” se seleccionara la categoria que resulte mas afin al gasto en cuestion.
En la columna “Tipo” se seleccionara la clase de documento donde consta dicho gasto.

En la columna “Emisor” se introducird el nombre o razén social de la empresa/proveedor del
bien o servicio en cuestion.

La columna “Fecha de emisién” es la fecha de expedicién que figura en la factura o0 documento
de gasto.

En la columna “Concepto” se introducira una descripcién concisa del gasto concreto que se
imputa al proyecto, que necesariamente serd la misma descripcion que figura en la explicacion del
apunte contable.
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En la columna “Importe” se introducira la cifra econémica que aparece en el documento de
gasto referido a dicho concepto.

En la columna “Importe imputado” se introducira la cifra econémica de dicho gasto que se
imputa al proyecto. La columna siguiente (“% imputado”) se actualiza automaticamente; si la
imputacioén es inferior al 100%, el centro docente debera adjuntar un documento explicativo de dicha
circunstancia, explicando cémo se financia el porcentaje restante.

En la columna “Forma de pago” se seleccionara el tipo de pago utilizado. En el caso de
transferencias bancarias, en la columna siguiente “Fecha de pago” se cumplimentarda la fecha de
operacion o de pago, no la fecha valor.

La columna “CENTRO DOCENTE” solamente se cumplimentara en el caso de proyectos
conjuntos, indicando el nombre del centro que realiza el gasto. Se procurara enumerar los gastos
de un mismo centro de forma consecutiva, de modo que los gastos de cada centro queden
agrupados y no entremezclados.

- Si se imputan pagos a la Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT) por
retenciones del IRPF:

En estos casos, el gasto en cuestion se divide en dos gastos diferentes: el gasto por el
personal contratado y el gasto por la retencion del IRPF. En el documento justificativo del gasto
(factura o equivalente) apareceran dos cantidades: el gasto principal y su retencion por IRPF. Para
evitar duplicidades en la tabla Excel, se cumplimentaran los datos del gasto principal y los datos de
la retencion del IRPF en dos filas diferentes:

El gasto correspondiente al personal contratado se cumplimentaré en la tabla Excel del mismo
modo indicado anteriormente para cualquier otro gasto. En las columnas “Importe” e “Importe
imputado” se introducira el importe neto que recibe la persona contratada (es decir, descontada la
retencion por IRPF) de modo que el porcentaje de imputacion resulte el 100%, salvo que existan
razones para imputar una cuantia inferior, en cuyo caso debera aportarse el documento explicativo
indicado al pie de pagina.

El gasto correspondiente a la retencién por IRPF se cumplimentara del modo siguiente:
En la columna “Clase de gasto” se cumplimentara “IRPF”.

En la columna “Tipo” se seleccionara “Mod.111”.

En la columna “Emisor” se cumplimentara “AEAT”.

En la columna “Fecha de emisién” se consigna la fecha de expedicién del documento.

En la columna “Concepto” se cumplimentara “Retencion IRPF.”, seguido del nombre y
apellidos de la persona

En las columnas “Importe” e “Importe imputado” se introducira el importe de la retenciéon que
recibe la AEAT, de modo que el porcentaje de imputacion resulte el 100%, salvo que existan razones
para imputar una cuantia inferior, en cuyo caso debera aportarse el documento explicativo de dicha
circunstancia, explicando cémo se financia el porcentaje restante.

Las columnas “Forma de pago” y “Fecha de pago” se cumplimentaran del mismo modo
indicado anteriormente para cualquier otro gasto.
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JUSTIFICANTES DE GASTO )
Importe
imputado k.
N® EEERE Tipo Emisor Fech§ fﬂe Concepto TEEE al imputado| i
gasto emision (€) -
proyecto )
€)
1 Cursos  |Formulario NOMBRE PERSONA dd/mm/aa DESCRIPCION DEL GASTO Y
2 IRPF Mod. 111 AEAT dd/imm/aa RETENCION IRPF |
3 [
. ] Importe de la retencién
Justificante de Gasto Importe neto que recibe la persona P

contratada(descontando IRPF) que recibe AEAT
- Si se imputan gastos por kilometraje en vehiculo particular:
En la columna “Clase de gasto” se cumplimentara “Transporte”.

En la columna “Tipo” se seleccionara “Formulario”, ya que el inico documento justificativo del
gasto es el modelo disponible en la sede electrénica.

En la columna “Emisor” se cumplimentara el nombre del centro docente.

En la columna “Fecha de emision” se consignara la fecha de la autorizacion previa por la
Direccion del centro docente.

En la columna “Concepto” se cumplimentara “Km.”, seguido del nombre y apellidos de la
persona.

En las columnas “Importe” e “Importe imputado” se introducira el importe del kilometraje, de
modo que el porcentaje de imputacion resulte el 100%, salvo que existan razones para imputar una
cuantia inferior, en cuyo caso debera adjuntarse un documento explicativo de dicha circunstancia,
explicando como se financia el porcentaje restante.

Las columnas “Forma de pago” y “Fecha de pago” se cumplimentaran del mismo modo
indicado anteriormente para cualquier otro gasto.

JUSTIFICANTES DE GASTO .
Importe
imputado s
N® Clasetde Tipo Emisor Feclin‘ d: Concepto Im;(yg)ne al imputad =
gasto emisio proyecto )
(€)
1| Transporte |Formullirio CENTRO DOCENTE dd/mm/aa | KM-NOMBRE Y APELLIDOS PERSONA
2 |
Fecha de autorizacion previa
Transporte por la Direccién del Centro

6.2 CONTABILIDAD.

Igual que en convocatorias anteriores es necesario aportar la documentacién contable de los
gastos imputados a la subvencion, tal como establece el apartado Decimotercero de la convocatoria.

Siempre que sea posible, se grabara un apunte contable por cada uno de los gastos
imputados al proyecto, de modo que resulten directamente deducibles y sea evidente su
correspondencia con los justificantes de gasto y de pago. Por ello, es conveniente que el apunte
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aparezca con el mismo importe que figura en el documento de gasto, tratando de evitar gastos que
abarquen mas de un concepto, ya que ello dificulta su posterior identificacion y seguimiento.

6.3 MEMORIA TECNICA

Formada por un Gnico documento, segun modelo disponible en la sede electrénica Memoria
técnica.

Se seleccionard la linea del Programa Aula-Empresa y las categorias desarrolladas.
La celda “Ciclo/s formativos” se autocompleta al introducir el cédigo correspondiente.

El nimero total de “N° de Mddulos” y “N° de alumnos/as participantes” se autocompleta
autométicamente mediante la suma de las cifras introducidas en las celdas superiores. El resultado
debe coincidir necesariamente con el nimero de alumnos y alumnas participantes que han
cumplimentado en la Memoria de Participantes (Doc. N°4).

La fecha de inicio mas temprana posible es 01/09/2023 y la finalizacion mas tardia el
30/06/2024.

En el apartado “Centros participantes” se introducira el nombre y apellidos del profesor/a
responsable, el NIF y la familia profesional a la que pertenece. En las filas siguientes se introducira
el nombre y el cédigo del Centro Coordinador y de los Centros Colaboradores, si los hubiera.

En el apartado 1. “Introduccion”

Se explicara el punto de partida del proyecto, los objetivos iniciales del proyecto y los
resultados conseguidos, asi como, los indicadores utilizados para la medicion de los resultados
obtenidos.

En el apartado 2.1 “Actuaciones realizadas”:

Se explicaran las actividades desarrolladas durante el proyecto, indicando el lugar y las fechas
de su realizacion, que necesariamente seran coherentes con las fechas de inicio y finalizacion
indicadas en la primera hoja.

En el apartado 2.2 “Empresas Colaboradoras”:

Se consignaran las horas de colaboracion directa, real y efectiva con el alumnado, que
necesariamente deberdn alcanzar en su conjunto un minimo de 10 horas.

En el apartado 2.3 “Materiales utilizados durante el proyecto” se resumira la utilizacion del
material, instrumentos, equipos e instalaciones mas relevantes.

En el apartado 2.6 “Modificacion del proyecto por causas sobrevenidas” se manifestara si se
han producido o no modificaciones sobre las previsiones iniciales del proyecto.

Si dichas modificaciones afectaron de modo esencial a los criterios de valoracion por los que
el proyecto resulté seleccionado, el centro docente debera haber comunicado previamente dichas
variaciones y obtenido autorizacion al respecto dejando constancia de dicha circunstancia en este
apartado.

En el apartado 3 “Cumplimiento de los principios transversales” se cumplimentaran los tres
subapartados, explicando de qué manera se ha llevado a cabo el cumplimiento de dichos principios
durante el desarrollo del proyecto.

El apartado 4 “Actividades de informacidn y comunicacion” se refiere a las diferentes acciones
de difusion del proyecto.
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En el apartado 4.1 “Difusion en medios de comunicacién” se hara constar si el proyecto ha
tenido reflejo en algin medio de comunicacién de los que se indican. Introducir la fecha de su
emisién en formato dd/mm/aaaa.

Estos datos se incluiran en la carpeta denominada “IC” (Informacién y Comunicacion) dentro
de “Soporte documental”.

En el apartado 4.2 “Publicaciones dirigidas al publico” se hara constar si el proyecto ha sido
difundido a través de alguna de las modalidades de publicacion indicadas. Se introducira el nimero
de ejemplares editados y distribuidos.

En el apartado 4.3 “Soportes publicitarios” se recogen los distintos soportes y el material
promocional utilizados con fines publicitarios, con la finalidad de dar a conocer el proyecto entre la
ciudadania.

En el apartado 4.4 “Pagina web informativa del proyecto” se incluira la direccidon de la pagina
web del centro docente donde se encuentra alojada la informacion sobre el proyecto y el nmero de
visitas recibidas en la pagina web del proyecto

En todos los casos anteriores se introducira el importe econémico de cada una de las
acciones, sean 0 no con cargo al presupuesto del proyecto. En caso de no haber supuesto ningin
coste, se consignara valor 0.

El apartado 5 “Conclusiones finales” se refiere a la valoracion global del proyecto realizado.
Son muy importantes las aportaciones del profesor responsable porque serviran para mejorar el
procedimiento de cara a futuras convocatorias.

Una vez cumplimentados todos los apartados, el archivo con la Memoria Técnica se guardara
en formato PDF, con el fin de conservar el documento en formato editable, dentro de la carpeta
denominada “Memoria Técnica”.

A continuacion se imprimiran los 8 folios, se firmara el Ultimo de ellos por el/la profesor/a
responsable del proyecto y el/la directora/a del Centro docente, se escaneara todo el documento y
se guardara en formato PDF en la misma carpeta.

6.4 PARTICIPANTES.
Esta carpeta se divide en dos: Participantes Centro educativo y Participantes Empresas.

Centro Educativo

Contiene la acreditacion de la participacion en el proyecto del alumnado y profesorado, y se
cumplimentan segun el Documento n°4, disponible en la sede electrénica.

Empresas

Una vez finalizado el proyecto, cada una de las empresas colaboradoras en el proyecto
cumplimentara el formulario de participacion, disponible en la sede electrénica (Doc. n°5)

En ambos casos, aportar el archivo en formato Excel o Word, segun corresponda con los
datos cumplimentados y el archivo escaneado en PDF una vez firmado.
6.5 SOPORTE DOCUMENTAL

La documentacién contenida en esta carpeta sirve para evidenciar determinados aspectos de
la realizacion del proyecto. No pretende ser un resumen de la totalidad de las acciones
desarrolladas, sino una muestra a modo de ejemplo de algunas de ellas.

Esta carpeta debe contener fotografias en formato JPG. No es necesario fotografiar todos
los elementos del proyecto, solamente aquellos que ofrezcan informacion relevante, los que
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constituyan un componente esencial del proyecto, los que reflejen graficamente la esencia del
mismo, o los que sirvan para justificar un determinado gasto, entre otros.

Las imagenes recogidas es imprescindible que respeten la normativa sobre Proteccién de
Datos Personales. Con caracter general, no deben sobrepasarse las 10 fotos, siendo mas que
suficiente para demostrar el cumplimiento de dichas obligaciones, sin perjuicio de que puedan
aportarse menos o mas, en funcioén de las caracteristicas del proyecto.

El envio masivo de este tipo de archivos provoca excesos en el volumen de almacenamiento,
por ello se ruega que, con caracter general, el volumen total de esta carpeta no supere los 20 Mb.
Solo con caracter excepcional podran incluirse videos u otros formatos multimedia, Unicamente
cuando se consideren necesarios e imprescindibles para la justificacion del proyecto, siendo
suficiente con aportar un extracto del mismo.

Si bien se considera muy positiva la existencia de videos que ofrezcan un testimonio
audiovisual del proyecto, no es necesario aportarlos en esta justificacidn, ya que se sobrecarga
innecesariamente la capacidad de las unidades de almacenamiento, siendo suficiente con que los
videos queden en poder del centro organizador.

No deben aportarse muestras fisicas o materiales (ejemplares de folletos, carteles,
calendarios, agendas...) ya que éstas no forman parte de la justificacion, sin perjuicio de que el
centro docente pueda guardar una muestra de ellos a efectos de su conservacion.

6.6 INFORMACION Y COMUNICACION

En la Memoria Técnica existe un apartado (4. ACTIVIDADES DE INFORMACION Y
COMUNICACION) para introducir los medios de difusion del proyecto que han sido utilizados:

4.1. Difusion en medios de comunicacién (TV., radio, prensa).
4.2. Publicaciones dirigidas al publico (libro/revista, folleto, video, otros)
4.3. Soportes publicitarios (carteleria, vestuario, merchandising, otros)

Siguiendo esta clasificacion, dentro de la carpeta “Soporte documental” abriremos cuatro
carpetas con la siguiente denominacion:

Soporte documental
Medios
Publicaciones
Soportes

No se crearan carpetas vacias, solamente se crearan estas carpetas cuando el proyecto
haya sido difundido por alguno de esos medios.

Dentro de cada una de ellas, se grabaran los archivos correspondientes (fotografias, capturas
de pantalla, link a la publicacién) que demuestren la difusion del proyecto por dichos medios.

No se aportara ningin documento en papel, solamente los archivos en formato digital.

7 PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

De conformidad con el apartado Undécimo.5 de la convocatoria, “el centro docente remitira a
la Direccion General de Formacion Profesional y Régimen Especial, toda la documentacién
justificativa (...) hasta el 31 de julio de 2024, inclusive, una unidad externa de almacenamiento
(pendrive) donde constara la documentacion justificativa (...) en formato digital, conteniendo cada
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documento, o conjunto de documentos, justificativos en un archivo con un nombre descriptivo de su
contenido, respetando la denominacion, numeracion y contenido de cada una de las carpetas”.

Seguidamente, el parrafo siguiente establece que “los centros docentes deberan conservar
toda la documentacién original justificativa del proyecto hasta el 31 de diciembre de 2028.”

Con arreglo a lo anterior, el centro docente conservara en todo momento la documentacién
justificativa en formato papel, y solamente trasladard a la Direccibn General de Formacién
Profesional y Régimen Especial, la informacion en formato digital en una unidad externa de
almacenamiento (pendrive).

Si un mismo centro docente debe presentar la documentacion justificativa de varios proyectos
diferentes, podré realizar un Unico envio con un solo pendrive donde se encuentre la informacién de
todos ellos, siempre que los proyectos se encuentren correctamente separados por carpetas tal y
como se indica en estas instrucciones.

No debe utilizarse otra unidad de almacenamiento (CD, DVD...).

En el caso de proyectos conjuntos, cada centro colaborador conservard su propia
documentacién original en formato papel, facilitando al centro coordinador una copia compulsada
en papel para que la incorpore a la justificacién Gnica del proyecto, asi como los oportunos archivos
digitales en el formato que en cada caso se especifica. Asi mismo, deberan facilitar al centro
coordinador la documentacion original escaneada en formato PDF (no escanear nunca documentos
compulsados, siempre originales).

En todo caso, los centros colaboradores en proyectos conjuntos estan obligados a facilitar al
centro coordinador toda la documentacion necesaria en tiempo y forma suficiente para la correcta
rendicion de cuentas.

El centro docente deberd conservar y custodiar la documentacion original justificativa en
formato papel de acuerdo con la divisiéon en carpetas que establece la convocatoria. Para ello, se
encontrara disponible en la sede electrénica un modelo estandarizado de carpetas, con el fin de
unificar el sistema de archivo de la documentacion justificativa de todos los proyectos. Uno de los
documentos es un modelo disefiado en tamafio DIN-A3 para imprimirlo en ese formato y doblarlo
por la mitad, a modo de carpeta, y meter dentro toda la documentacién justificativa original del
proyecto en formato papel.

La estructura de carpetas que se presente en formato digital debera ser el siguiente:
AE-CONC-2023-001
Memoria Econdmica
Gastos
Pagos
Contabilidad
Desglose
Memoria Técnica
Participantes
Centro participante
Empresas participantes
Soporte Documental

Medios
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Publicaciones
Soportes
No se crearan carpetas vacias, solamente si contienen algun archivo.

Los documentos de una misma tipologia y de una misma carpeta (por ejemplo, las facturas)
pueden estar escaneadas todas seguidas en un Unico archivo PDF. Se cuidara que todos los
documentos sigan la misma orientacion (no escanearlos del revés o boca abajo, dificultando su
lectura).

También se permite que cada documento justificativo escaneado conste en un archivo
individual, si ello redunda en una mayor claridad.

En todo caso, los archivos tendrdn un nombre descriptivo y corto (a ser posible, de ho mas
de 40 caracteres) ya que un nombre demasiado largo puede impedir su posterior transferencia y
guardado en la unidad de almacenamiento.

En ningln caso el conjunto de carpetas se presentara en archivo comprimido (ZIP, RAR o
cualquier otro formato) ya que es frecuente que se produzcan errores y problemas en la
descompresién de archivos, lo que puede suponer la pérdida de documentos.

El arbol de carpetas se grabara en el pendrive sin comprimir, tal y como aparece en el ejemplo
anterior.
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