* X

* *
i o 3 * 3
' Junta de Y83 impulsa * %

i Castilla y Ledn ¥ nuestro crecimiento b g
Consejeria de Educacién UNION EUROPEA
Direccion General de Formacion Profesional
Régimen Especial y Equidad Educativa FONDO SOCIAL EUROPEO

INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION
PROFESIONAL, REGIMEN ESPECIAL Y EQUIDAD EDUCATIVA RELATIVAS A
LA EJECUCION Y JUSTIFICACION DE LOS FONDOS ASIGNADOS PARA EL
DESARROLLO DE LOS PROYECTOS SELECCIONADOS EN LA
CONVOCATORIA DEL PROGRAMA AULA-EMPRESA CASTILLA Y LEON

CENTROS DOCENTES PUBLICOS
ORDEN EDU/800/2019, de 5 de septiembre

CURSO 2019/2020

Actividad cofinanciada por el Fondo Social Europeo.
Programa Operativo FSE de Castillay Ledn 2014-2020.
Cdédigo de operacién 03 0750 0343.1. Programa Aula-Empresa Castillay Ledn

Version actualizada 13 de diciembre de 2019

Procedimiento IAPA 2239




* X %

= 5

(11w Junta de :

*
&P castillay Leon - impulsa Y .
Consejeria de Educacion 18 yilli ey * oy *
nuestro crecimiento

Direccion General de Formacion Profesional,

Régimen Especial y Equidad Educativa UNION EUROPEA

FONDO SOCIAL EUROPEO

INDICE

I, INTRODUCCION ....coiiiiitiietieeee ettt ettt ettt et se et s et se st ese et e s et e s et e et et et eseetenestensaeens 4
Il.  COFINANCIACION POR EL FONDO SOCIAL EUROPEQ ........ccovctiiiieieteieeeeeeeie e 4
1.2, NOrmativa @pliCADIE ........eeiiie ettt e e et e e e st e e e aae 5
11.2. AULOTIAAdES COMPELIENTES .......viieii ittt e et e e e st b e e e e sbr e e e e anbneeeeaae 6
11.3. Opcidn de Costes SIMPlIfICATOS ........eoiiuiiiiiie ittt e e seee e 7
1. SEDE ELECTRONICA ..ottt ettt ettt ettt a ettt eae et eteeaenn e enestenneeens 8
V. IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES .....ccooiiiieeteeeieeeteeee et 8
V. GASTOS FINANCIABLES ... s 9
V.1. Gastos corrientes en bienes y servicios y gastos de capital 0 inversiones. ..........ccccvvevvvvvenenes 9
V.2, Periodo fINANCIADIE .........cooiiiei et 10
V.3, POlIZAS U8 SEQUIOS ...ttt ettt ettt ettt e st e e e st e e e e sabb e e e e sabae e e e anbbeeeeabbeeeeanes 10
V.4. Kilometraje en VEhiCUlo PArTICUIAT ...........ooiiiiiiiiiiiie e 10
V.5, AMTENUAMIENTOS ....eeeee ittt e ettt e e st e e e st bt e e e s bb e e e e sabbe e e e abbeeeesbbeeeeanes 11
V.6. Normas generales sobre gastos financiables ..o 11
VI. MODIFICACION DE LOS PROYECTOS .....oouiiieiieeecteeeteeee ettt 11
VII. INFORMACION Y COMUNICACION ......ocoitiiiiiieeecieeetee et 13
VII.1. LOgOotipOS Y €MDIEMAS EUIOPEOS ....evvvvveiiieieiieeeeieeeeieeeseeesesssssssssssssesessesseseressssrernrarsrrrnrernrnne 13
VII.2. Logotipos en facturas y documentos de gaStO.........uuuuveveerereeereieeeeeierereeererereeeeeserererrrereneran. 15
VII1.3. Logotipos que NO DEBEN UTILIZARSE ......ccooouiiiiiiiiiie ettt 15
VII.4. Logotipo de la Junta de Castilla y LEON .........cooiiiiiiiiiei e 16
RV O T (=12 PP PTUPRPUPUPRRN 17
VLB, PAGINA WED ... e e e e e e e e e e e s s et re e e e e e e e s 17
VL7, REAES SOCIAIES ..ottt et e et e e e s e e e s n e e e e nreee e e 18
VI1.8. Proteccion de DatoS PersON@lES ..........cocuiiiiiiiiiiiiiie ettt 18
VI1.9. Ejemplos de publicaciones en redes SOCIAIES.............uvvviiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeennne 19
VL. JUSTIFICACION ..ottt sttt et ateeesaessetennateeaeteeaanesnnne e 23
VL. MEMOFIA ECONOIMICEA ....ceiiitiieeeiiiiee ettt ettt et e e st e e st e e e st bt e e e aabe e e e e aabaeeeeanbbeeeeabneeeeane 23
RV R B =TT o (o] T PP UOPPR PP 24
VL, 20 CoNtabilidad. .......c.eviiiiiiiiiei e e 26
V4L 1V = 4y Lo = R =Tl o PRI 28
VL3, PAIICIPANTES. ..ttt ettt ettt e e e e e e e bbbt et e e e e e e e abbbe e e e e e e e e e s anbbbneeeaaaaeas 31
VLA, SOPOrte dOCUMENTAL ....cciii ittt e e e e e e e e e e e e et abreeeaaa e s 37
VI1.4.1° INformacion Y COMUNICACION ......c.vvviieieiiieeiiiieeesieeeeesstieeeesssteeeessssaeeessnsseeessnsseeesansseeas 38
V5. RECUISOS QIAACLICOS .....eeiuviiiiiie ittt ettt ettt ettt ettt sttt et e e sibe et e e sbn e e sbneesaneeaas 38
IX. PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA ......cooiiieeeeeeeeeee e 39



Junta de

S Castilla y Leon o7 impulsa
Consejeria de Educacion & poii
Direccion General de Formacion Profesional, nuestro crecimiento "
Régimen Especial y Equidad Educativa UNION EUROPEA
FONDO SOCIAL EUROPEO
X. VERIFICACIONES ... oo e et et e e e e e et e e et e e e e et e e e eaa e e e et e eeeannes 41
X.1. Verificaciones sobre el terrenNo (iN SItU) ......cceeeiiiciiiiiiee s s s e e e s e e e e e e s e nnnes 41
X.2. Verificaciones adminiStratiVaS ..........ccuuiieiiiiiiee ittt snbee e e e 45
XI. MEDIDAS ANTIFRAUDE ... oot e e e e e e e e et e e e enanas 50
XII. CON SU LT AS ..ttt et e e et e e et e e e e et e e e et e e et e e e estaeeeenannas 50



* X %

* *
. * *

o “ 5 impulsa * *
Consejeria de Educacion 18 v ifce * % X
Direccion General de Formacion Profesional, nuestro crecimiento -

Régimen Especial y Equidad Educativa UNION EUROPEA

FONDO SOCIAL EUROPEO

.  INTRODUCCION

El presente documento contiene una serie de instrucciones e indicaciones dirigidas a las
Areas de Programas Educativos y de Inspeccion Educativa de las Direcciones Provinciales
de Educacion, asi como a los centros docentes publicos de la Comunidad de Castilla y
Ledn, con el fin de coordinar y orientar sus actuaciones a través de un Unico documento,
permitiendo la correcta ejecucion y posterior justificacién de los fondos percibidos para el
desarrollo de los proyectos seleccionados en la convocatoria del programa Aula-Empresa
Castilla y Ledn del curso 2019/2020.

Estas instrucciones son dictadas por la Direccion General de Formacion Profesional,
Régimen Especial y Equidad Educativa con arreglo al apartado vigésimo tercero de
convocatoria, siendo en todo caso complementarias y subsidiarias de las disposiciones
contempladas en las siguientes 6rdenes, las cuales constituyen la ordenacion principal y
de referencia.

Asi mismo, este Organo directivo promueve e impulsa las diversas selecciones de
proyectos del programa Aula-Empresa Castilla y Ledn, como una de las medidas del Plan
General de Formacion Profesional 2016-2020 (Linea 4, Programa Operativo 15).

Convocatoria Aula-Empresa (Procedimiento IAPA n°® 2239):

- Orden EDU/800/2019, de 5 de septiembre, por la que se convoca la seleccién de proyectos del
programa Aula-Empresa Castilla y Ledn, cofinanciado por el Fondo Social Europeo, a desarrollar
por centros docentes publicos de la Comunidad de Castilla y Ledn durante el curso académico
2019/2020.

http://bocyl.jcyl.es/boletines/2019/09/18/pdf/BOCYL-D-18092019-3.pdf

- Orden de 28 de octubre de 2019 de la Consejeria de Educacion por la que se resuelve
provisionalmente la convocatoria para la selecciéon de proyectos del programa Aula-Empresa
Castilla y Leon, cofinanciado por el Fondo Social Europeo, a desarrollar por centros docentes
publicos de la Comunidad de Castilla y Le6n durante el curso académico 2019/2020.
https://www.educa.jcyl.es/educacyl/cm/fp

- Orden EDU/1191/2019, de 27 de noviembre, por la que se resuelve definitivamente la
convocatoria para la seleccion de proyectos del programa Aula-Empresa Castilla y Leon,
cofinanciado por el Fondo Social Europeo, a desarrollar por centros docentes publicos de la
Comunidad de Castilla y Le6n durante el curso académico 2019/2020.
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2019/12/10/pdf/BOCYL-D-10122019-11.pdf

La convocatoria se encuentra cofinanciada por el Fondo Social Europeo, en el marco del
Programa Operativo FSE de Castilla y Ledn 2014-2020.

ll.  COFINANCIACION POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO

La convocatoria se encuentra cofinanciada por el Fondo Social Europeo, en el marco del
Programa Operativo FSE de Castilla y Ledn 2014-2020.


http://bocyl.jcyl.es/boletines/2019/09/18/pdf/BOCYL-D-18092019-3.pdf
https://www.educa.jcyl.es/educacyl/cm/fp
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2019/12/10/pdf/BOCYL-D-10122019-11.pdf
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II.1. Normativa aplicable

- Reglamento (UE) N.° 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de 17 de diciembre de
2013 por el que se establecen disposiciones comunes relativas al Fondo Europeo de Desarrollo
Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de Cohesion, al Fondo Europeo Agricola de Desarrollo
Rural y al Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca, y por el que se establecen disposiciones generales
relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de Cohesidn
y al Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca, y se deroga el Reglamento (CE) n.° 1083/2006 del
Consejo.

- Reglamento (UE) N. ° 1304/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de 17 de diciembre de
2013 relativo al FSE y por el que se deroga el Reglamento (CE) n. °© 1081/2006 del Consejo.

- Reglamento de Ejecucién (UE) N.° 821/2014 de la Comision de 28 de julio de 2014 por el que se
establecen disposiciones de aplicacion 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 informacién 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.

- Reglamento Delegado (UE) N. ° 480/2014 de la Comisién de 3 de marzo de 2014 que
complementa el Reglamento (UE) n. © 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo.

- Reglamento de Ejecucion (UE) N.° 184/2014 de la Comision de 25 de febrero de 2014 que
establece las condiciones aplicables al sistema de intercambio electrénico de datos entre los
Estados miembros y la Comision y la adopcién, con arreglo al Reglamento (UE) n.° 1299/2013 del
Parlamento Europeo y del Consejo, por el que se establecen disposiciones especificas relativas al
apoyo del Fondo Europeo de Desarrollo Regional al objetivo de cooperacion territorial europea, de
la nomenclatura relativa a las categorias de intervencién del apoyo del Fondo Europeo de Desarrollo
Regional a dicho objetivo.

- Reglamento de Ejecucion (UE) N.° 1011/2014 de la Comision de 22 de septiembre de 2014 por
el que se establecen normas detalladas para la aplicacion del Reglamento (UE) n.° 1303/2013 del
Parlamento Europeo y del Consejo en lo que respecta a los modelos para la presentacion de
determinada informacién a la Comisién y normas detalladas sobre los intercambios de informacion
entre beneficiarios y autoridades de gestion, autoridades de certificacion, autoridades de auditoria y
organismos intermedios.

- Reglamento de Ejecucion (UE) 2015/207 de la Comisién de 20 de enero de 2015 por el que se
establecen disposiciones de aplicacion del Reglamento (UE) n.° 1303/2013 del Parlamento Europeo
y del Consejo por lo que respecta a los modelos del informe de evolucién, la presentacién de la
informacion sobre un gran proyecto, el plan de accién conjunto, los informes de ejecucion para el
objetivo de inversién en crecimiento y empleo, la declaracion de fiabilidad, la estrategia de auditoria,
el dictamen de auditoria y el informe de control anual y la metodologia para llevar a cabo el analisis
coste-beneficio, y de conformidad con el Reglamento (UE) n.° 1299/2013 del Parlamento Europeo
y del Consejo por lo que respecta al modelo de los informes de ejecucién para el objetivo de
cooperacion territorial europea.

- Real Decreto 683/2002, de 12 de julio, por el que se regulan las funciones y procedimientos de
gestion de la Unidad Administradora del Fondo Social Europeo.
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- Orden ESS/1924/2016, de 13 de diciembre, por la que se determinan los gastos subvencionables
por el Fondo Social Europeo durante el periodo de programacion 2014-2020.

- Programa Operativo FSE Castillay Ledn 2014-2020.

Para mas informacién sobre normativa aplicable a los Fondos Estructurales Europeos
durante el periodo 2014-2020, consultar el portal de la Junta de Castilla y Ledn relativo a

Fondos Europeos e Informacion Europea:
http://www.hacienda.jcyl.es/web/jcyl/Hacienda/es/Plantilla100/1284305207856/_/ /

II.2. Autoridades competentes

Mediante Decision de la Comisién Europea C(2014) 8076, de 30 de octubre, se aprobaron
determinados elementos del Acuerdo de Asociacion con Espafia que contempla la ayuda
del Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER), el Fondo Social Europeo (FSE), el
Fondo Europeo Agricola de Desarrollo Rural (FEADER) y el Fondo Europeo Maritimo y de
Pesca (FEMP) y la asignacion especifica a la Iniciativa sobre Empleo Juvenil en Espafia
durante el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2014 y el 31 de diciembre de 2020.

Dentro del Acuerdo de Asociacién se recogen los diferentes programas operativos que
articularan la politica de cohesién en Espafa, entre los que se encuentran los que seran
de aplicacién en la Comunidad de Castillay Ledn, que en el periodo de programacién 2014-
2020 se encuadra dentro el conjunto de regiones “mas desarrolladas”.

La intervencién o Programa Operativo por el que las ayudas del FSE se ponen a disposicién
de la Comunidad de Castilla y Ledn ha sido aprobada mediante Decisién C (2015) 7711,
de 4 de noviembre de 2015.

Con arreglo al Programa Operativo FSE de Castilla y Le6n 2014-2020, la ejecucién del
programa Aula-Empresa Castilla y Ledn se somete el siguiente organigrama:

Autoridad de Gestion:

- Subdireccién General Adjunta de Gestion de la Unidad Administradora del FSE, ubicada
en la Unidad Administradora del FSE (UAFSE) de la Direccibn General de Economia
Social, Trabajo Autbnomo y Responsabilidad Social de las Empresas, dependiente a su
vez del Ministerio de Empleo y Seguridad Social.

Organismo Intermedio Coordinador:

Direccion General de Presupuestos y Estadistica, de la Consejeria de Economia y
Hacienda de la Junta de Castilla'y Leon.


http://www.hacienda.jcyl.es/web/jcyl/Hacienda/es/Plantilla100/1284305207856/_/_/_
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Organismos Intermedios:

- Consejeria de Educacion

- Consejeria de Familia e Igualdad de Oportunidades.
- Gerencia de Servicios Sociales.

- Servicio Publico de Empleo.

Beneficiario principal:
Direccion General de Formacion Profesional, Régimen Especial y Equidad Educativa.
Beneficiarios finales:

Centros docentes publicos de la Comunidad de Castilla y Ledn.

[1.3. Opcién de Costes Simplificados

En aplicacion del articulo 14.4 del Reglamento (UE) 1304/2013 de 17 de diciembre de 2013
relativo al FSE, los gastos imputados a la presente convocatoria deberan adoptar alguna
de las opciones de costes simplificados contempladas en el articulo 67.1 del Reglamento
(UE) 1303/2013.

En consecuencia, el apartado Décimo.7 de la convocatoria dispone que los gastos
elegibles cofinanciados por el Fondo Social Europeo seran exclusivamente los gastos
directos de personal necesarios para el desarrollo de los proyectos, determinados por la
aplicacion del baremo estandar de costes unitarios previamente fijado por el érgano gestor
y aprobado por el Organismo Intermedio, conforme a la opcién de costes simplificados
prevista en el articulo 67.1.b) del Reglamento (UE) n.° 1303/2013 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013.

Por este motivo, las horas de dedicacion del profesorado responsable de los proyectos a
las tareas de planificacion, ejecucion, seguimiento y justificacion son retribuidas con cargo
a la cofinanciacion del Fondo Social Europeo.

Para su correcta justificacion sera necesario cumplimentar los “Partes de firmas del
profesorado designado como responsable del proyecto” indicados en el apartado
Undécimo.1.c) de la convocatoria.
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. SEDE ELECTRONICA

La sede electrénica de la Administracion de la Comunidad de Castillay Le6dn es la direccion
electronica de internet (https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/) disponible para los
ciudadanos, asi como para los centros docentes publicos de formacion profesional a los
efectos de las convocatorias del programa Aula-Empresa Castilla y Lebn, que permite
realizar gestiones de tramitacion electronica con la Administracion de la Comunidad de
Castillay Le6n y obtener informacion general sobre dichos tramites y servicios electrénicos.

Segun dispone el articulo 3.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, “las Administraciones Publicas se relacionaran entre si y con sus érganos,
organismos publicos y entidades vinculados o dependientes a través de medios
electrénicos, que aseguren la interoperabilidad y seguridad de los sistemas y soluciones
adoptadas por cada una de ellas, garantizaran la proteccion de los datos de caracter
personal, y facilitardn preferentemente la prestaciébn conjunta de servicios a los
interesados”.

Por ello se ha establecido la Sede Electrénica de la Administracion de la Comunidad
de Castillay Ledn como la plataforma a través de la cual deben presentarse las solicitudes
de participacion y subsanacion en la presente convocatoria, donde ademas se encontrara
disponible toda la documentacion relativa a la misma, asi como los formularios y modelos
necesarios para la correcta justificacion de los proyectos.

La convocatoria dispone de modelos y formularios especificos, de uso obligatorio.

https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantillal00Detalle/12
51181050732/Tramite/1284893628061/Tramite

En este portal convivirdn transitoriamente los modelos y formularios para los proyectos del
presente curso 2019/2020 con los del curso anterior 2018/2019, hasta el cierre definitivo
de la ultima convocatoria.

IV.  IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

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

AE: relativo al programa Aula-Empresa Castilla 'y Ledn.

PUB: Centros Publicos de la Comunidad de Castilla y Le6n como destinatarios.
2019: 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-PUB-2019-001.


https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100Detalle/1251181050732/Tramite/1284893628061/Tramite
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100Detalle/1251181050732/Tramite/1284893628061/Tramite
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V. GASTOS FINANCIABLES
V.1. Gastos corrientes en bienes y servicios y gastos de capital o inversiones.

Los gastos financiables con fondos de esta convocatoria son los recogidos en el apartado
décimo.2 de la orden.

A diferencia_de convocatorias anteriores, en el presente curso se permiten tanto gastos
corrientes en bienes y servicios como gastos de capital o inversiones.

Puesto que la identificacion de ambos tipos de gasto puede resultar en ocasiones confusa,
a continuacion se facilitan algunas aclaraciones que permitan diferenciarlos:

e Los gastos corrientes en bienes y servicios se imputan al Capitulo 2 de la
clasificacién econdmica de ingresos y gastos de la Comunidad de Castilla y Ledn,
y retnen alguna de las caracteristicas siguientes:

a) Son bhienes fungibles, su uso provoca su consuncién (alimentos, papeleria,
semillas...).

b) Tienen una duracion previsiblemente inferior al ejercicio presupuestario (1 afo).
¢) No son susceptibles de inclusién 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
fabricacion no tiene por objeto tener beneficios futuros por su fabricacion.

¢) El material tiene una vida til inferior a 1 afio (Plan General de Contabilidad
Puablica, Orden EHA/1037/2010).

Este tipo de bienes no tendran la consideracion de inversiones sino de gastos
corrientes. En estos casos, sera necesario que en la Memoria Técnica (apartado 2.3.
MATERIALES UTILIZADOS DURANTE EL PROYECTO) se expliquen las circunstancias
por las que dicho material tiene naturaleza de gasto corriente y no constituye una
inversion.

e Por su parte, los gastos de capital o inversiones se imputan al Capitulo 6 de la
clasificacién econémica de ingresos y gastos de la Comunidad de Castilla y Ledn,
y se caracterizan por no reunir ninguna de las 3 caracteristicas anteriores
(mobiliario, maquinaria, equipos, dispositivos, software, propiedad intelectual e
industrial...).
Debe tenerse en cuenta que este tipo de gastos no debe superar el limite maximo
del 50% de los fondos asignados al proyecto. Por ejemplo, si el proyecto ha recibido
una asignacion de 3.000 €, podra destinarse a este tipo de gastos un maximo de
1.500 €.
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En todo caso, las operaciones se regirdn por la normativa especifica aplicable a los centros
docentes, especialmente las siguientes:

- Decreto 120/2002, de 7 de noviembre, por el que se regula el Régimen Juridico de la
Autonomia de Gestién Econémica de los Centros Docentes Publicos no Universitarios.

- Orden PAT/285/2003, de 28 de febrero, por la que se desarrolla parcialmente el
Decreto 120/2002, de 7 de noviembre, que regula el régimen juridico de la autonomia
en la gestién econémica de los centros docentes publicos no universitarios.

V.2. Periodo financiable

Seran financiables con los fondos de esta convocatoria las actividades que se encuentren
efectivamente realizadas entre el 1 de septiembre de 2019 y el 15 de mayo de 2020, sin
perjuicio de que las actividades realizadas fuera de dichas fechas puedan ser sufragadas
por el centro docente con otras fuentes de financiacion.

No obstante, los pagos por dichas actividades podran realizarse hasta el 31 de julio de
2020 inclusive.

En todo caso, el centro docente vigilara que los fondos asignados sean aplicados
exclusivamente a los gastos generados con ocasién del desarrollo del concreto proyecto.

V.3. Pdlizas de seguros

Las primas por polizas de seguros son gastos financiables (apartado Décimo.2.0) cuando
son suscritas para cubrir actividades pertenecientes a un proyecto Aula-Empresa.

No obstante, ha de tenerse en cuenta que el seguro escolar obligatorio ya cubre los riesgos
por accidente o enfermedad del alumnado hasta 28 afios de edad. Adicionalmente, la
Direccion General de Formacion Profesional, Régimen Especial y Equidad Educativa
suscribe anualmente un seguro complementario para el alumnado superior a dicha edad,
donde se incluyen expresamente las actividades correspondientes al programa Aula-
Empresa Castilla y Ledn.

Asi mismo, la Direccion General de Formaciéon Profesional, Régimen Especial y Equidad
Educativa suscribe otra pdliza anual que cubre los riesgos por responsabilidad civil de todo
el alumnado de formacion profesional de Castilla 'y Ledn, sin limite de edad.

Los profesores participantes en los proyectos, en su condicién de empleados publicos, se
encuentran incluidos en los seguros colectivos de accidentes y de responsabilidad civil
suscritos por la Administracién General de la Comunidad de Castilla y Ledn.

V.4. 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 utilizard el modelo denominado
“Transporte”, 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
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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 seré 0,19 € por kildmetro recorrido.

V.5. Arrendamientos

Los arrendamientos o alquileres son considerados gastos corrientes (capitulo 1) por lo
tanto, no computan como bienes de inversion a los efectos de la limitacién el 50% de la
asignacion recibida (apartado Décimo.3 de la convocatoria).

En la Sede electrénica se encuentra disponible un modelo de contrato de alquiler, por si
algun centro lo necesitara, si bien no es obligatoria su utilizacion.

V.6. 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 convocatoria.

El importe recibido por el centro docente debe ser ejecutado en su totalidad, dentro del
periodo elegible. La justificacion econdmica que presente el centro docente debera
alcanzar, al menos, el importe econémico recibido.

Cuando sea posible, se aconseja que los centros docentes presenten una justificaciéon
econdmica por cuantia superior al importe recibido, en aquellos casos donde, ademas
del importe asignado en virtud de la convocatoria, el centro docente haya aplicado fuentes
de financiacion propias para gastos del proyecto, siempre que dichos gastos retnan todos
los requisitos de elegibilidad establecidos en la convocatoria.

La falta de ejecucion, total o parcial, del importe recibido por los centros docentes supondria
un importante quebranto de los fondos publicos, los cuales son asignados en régimen de
concurrencia competitiva entre los centros docentes solicitantes, en detrimento de los
proyectos que no resultan seleccionados por insuficiencia de crédito. Los centros docentes
participantes han emitido, mediante declaracion responsable en el formulario de solicitud,
su compromiso de ejecutar la totalidad de los fondos asignados en el completo desarrollo
del proyecto dentro del periodo indicado, en caso de resultar seleccionado, y a presentar
una justificacion econémica por importe igual o superior a la cuantia concedida.

Excepcionalmente, cuando se produzca una justificacibn econdémica insuficiente, la
Direccion General de Formacion Profesional, Régimen Especial y Equidad Educativa
dictard instrucciones a los centros docentes implicados sobre el procedimiento para
reintegrar dichos fondos.

VI.  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 puntuaciéon a cada proyecto y su posterior
asignacion de fondos, de modo que una modificacion 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 obligacion de cefiirse a las prescripciones
establecidas en el proyecto presentado, de modo que las posibles variaciones que surjan
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€n su ejecucion sean minimas y en ningun caso puedan producirse agravios comparativos
hacia otros proyectos que no recibieron financiacion.

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 deberd comunicarlo a la Direccion General de Formacion Profesional, Régimen
Especial y Equidad Educativa, utilizando el “Formulario para Otras Comunicaciones” (n°
3799) disponible en la sede electrdnica, donde se consignara la casilla “No resulta posible
ejecutar el proyecto, parcial o totalmente, en los términos en los que fue seleccionado”,
acompafando la correspondiente documentacion justificativa. La Direccion General
aceptara, en su caso, las oportunas modificaciones o decidira la devolucién total o parcial
del importe concedido.

Para enviar este formulario es imprescindible introducir el cédigo del proyecto (nGmero de
3 cifras) a continuacion de AE-PUB-2019-...

4% Junta de impulsa
2 Castilla y Ledn e | nuestro erecimiento
Consejena de Educacion UNION EUROPEA

FONNG SOCIAL FLUROPFO

FORMULARIO PARA OTRAS COMUNICACIONES
Programa Aula-Empresa Castilla y Ledn. Centros docentes publicos. Curso 2019/2020.

CODIGO CENTRO C.LF. CENTRO | CENTRO DOCENTE (en proyectos conjuntos, el centro coordinador)

TITULO DEL PROYECTO ‘ AE-PUB-2019- | |

Ha sido presentada solicitud para participar en la convocatoria para la seleccion de proyectos del programa Aula-
Empresa Castilla y Ledn, cofinanciado por el Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo FSE de
Castilla y Ledn 2014-2020, a desarrollar por centros docentes publicos durante el curso académico 2019/2020 v,
en relacion al proyecto de referencia:
["Han sido detectados determinados defectos en la solicitud enviada y, a iniciativa propia, se procede a su
subsanacion.
Se ha recibido requerimiento de la Direccion General de Formacion Profesional y Régimen Especial y se procede
a la subsanacién de los defectos advertidos en la solicitud
_ISe ha recibido comunicacién de la Direccion General de Formacion Profesional y Régimen Especial y se procede
a la reformulacién del proyecto.
["IHa sido publicada la resolucion provisicnal de la convocatoria y se procede a formular alegaciones.
Mo resulta posible ejecutar el proyecto, parcial o totalmente, en los terminos en los que fue seleccionado.
El proyecto presentado ha resultado no seleccionado por insuficiencia de crédito, pero sera desamollade con
fondos propios del centro docente, cumpliendo con todas las condiciones establecidas en la convocatoria.

ALEGACIONES y DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

En va. =lde =lde. =l
EL REPRESENTANTE DEL CENTRO
Fdo.:
N.LF:

EXCMO. SR. CONSEJERO DE EDUCACION
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La ejecucion del proyecto incumpliendo alguno de los datos aportados en la solicitud que
sirvieron de base para el célculo de la puntuacion final (nimero inferior de grupo de
alumnos participantes, de empresas colaboradoras, de horas de realizacion efectiva...)
podré conllevar la devolucion de la cuantia econdmica asignada al proyecto, de manera
proporcional a los puntos otorgados en virtud de dichos datos sobre la puntuacion final. En
los casos donde los puntos indebidamente otorgados hayan sido determinantes para
acceder a la financiacién del proyecto, podra exigirse a los centros docentes la devolucion
de la totalidad de los fondos asignados (apartado Decimoquinto.5 de la convocatoria).

La distribucién del presupuesto realizada por el centro docente en el momento de presentar
la solicitud no es vinculante, de modo que el importe concedido podra ser destinado a otros
conceptos, siempre gue sean coincidentes con alguno de los contemplados en el apartado
décimo de la convocatoria, sin necesidad de comunicacion o autorizacion.

VII.  INFORMACION Y COMUNICACION

VII.1. Logotipos y emblemas europeos

La convocatoria se encuentra cofinanciada por el Fondo Social Europeo, a través del
Programa Operativo FSE Castilla y Ledn 2014-2020, lo que conlleva una serie de
obligaciones sobre informacion publica y visibilidad de la Administracion que gestiona y
financia la actuacion.

SIEMPRE debera aparecer el emblema de la UE (bandera), con la referencia literal a la
Unién Europeay al Fondo Social Europeo.

Se aportan modelos que reunen los requisitos exigidos, en condiciones oOptimas de
resolucion para trasponerse directamente a los soportes donde deseen insertarse.
Cuando sea posible se utilizaran preferentemente en color, siendo igualmente validos en
escala de grises en caso de impresiones masivas, cuando suponga un coste excesivo o
cuando concurra cualquier otra circunstancia que lo aconseje.

El logotipo en blanco y negro (emblema rodeado por un rectangulo con borde negro) se
utilizara en soportes con fondo blanco o cuando la superficie del mismo lo aconseje.
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Ademas del logotipo anterior, como los fondos proceden del Programa Operativo FSE

Castilla y Le6n 2014-2020, también debera aparecer SIEMPRE el logotipo alusivo a dicho
Programa Operativo.

Se aportan a continuacién 3 versiones: en color, escala de grises y blanco/negro:

impulsa
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En consecuencia, en todos los documentos generados con ocasion del desarrollo del
proyecto (contratos, certificados, diplomas, actas de reunion, relacion de firmas,
notificaciones, carteles, folletos, tripticos, calendarios, péginas web, documentacion
informativa, hojas de control, informes...) deberan insertarse los dos elementos anteriores.
A modo de ejemplo, ver el encabezado de las presentes Instrucciones.

En los elementos promocionales (libretas, agendas, calendarios, camisetas, uniformes,
etc.) deben aparecen, igualmente, los dos logotipos anteriores.

Si el objeto donde va a insertarse es muy pequefo (boligrafos, pendrives...) y no caben
todos los logotipos anteriores, COMO MINIMO debe insertarse la bandera de la UE, sin
referencias escritas:

* ¥ 5

* % 2
»*

* gk

VII.2. Logotipos en facturas y documentos de gasto

Igual que en convocatoria anterior no es necesario insertar los anteriores logotipos en
las facturas, documentos justificativos de gasto o de pago, tal y como aclara el apartado
Decimotercero.2 de la convocatoria.

Por este motivo, ya no es necesario adquirir ningin sistema de estampacion (sello,
troquel, o pegatinas) para tal fin.

VII.3. Logotipos que NO DEBEN UTILIZARSE
- La convocatoria de este curso 2019/2020, al igual que las de los cursos 2015/2016,

2016/2017, 2017/2018 y 2018/2019, se encuentra cofinanciada por el Fondo Social
Europeo a través del Programa Operativo FSE Castilla y Ledn 2014-2020.

Las convocatorias del programa Aula-Empresa anteriores al curso 2015/2016 estuvieron
también cofinanciadas por el FSE pero en el marco de un Programa Operativo distinto
(Programa Operativo plurirregional “Adaptabilidad y Empleo”, gestionado por el Ministerio
de Educacion, Cultura 'y Deporte), por ello fue obligatorio insertar los logotipos ministeriales,
lo cual ya no sucede en la presente convocatoria.
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Por este motivo, los logotipos de esta convocatoria NO SON LOS MISMOS que los
utilizados en las convocatorias anteriores al curso 2015/2016, y por ello NO DEBEN

FIGURAR ninguno de los siguientes logotipos:

" MINISTERIO
DE EDUCACION, CULTURA
DEPORTE

T

Actuacién financiada por e}

y cofinanciada por el Fon
PROGRAMA OPERATIVO

terio de Educach 'plf(
ropeo

EFORMACION PROFESIONAL

ormacion Profesional

LGt
PLEO, FORMACION Y EDUCACION 2014-2020

Se ha observado que algunos centros utilizan el siguiente logotipo en sus proyectos.
Actualmente, el programa Aula-Empresa Castilla y Ledn carece de logotipo oficial, por lo

que Su no es necesaria.

VIl.4. Logotipo de la Junta de Castillay Ledn

Habida cuenta del elevado niumero de logotipos que deben insertarse preceptivamente en
todo tipo de soportes, se ha optado por no exigir también la inclusién del logotipo (indicador)
de la Junta de Castillay Ledn. Se pretende asi simplificar la gestion de los centros docentes
y, al mismo tiempo, asegurar la insercion de los logotipos que si resultan obligatorios para
la cofinanciacion del FSE, los cuales son determinantes para no incurrir en irregularidades
invalidantes. Ademas, la habitual falta de espacio en el soporte fisico obliga a reducir el
tamafio de dichos logotipos hasta volverlos ilegibles, comprometiendo la elegibilidad del

gasto en cuestion.

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:

50
g 28

Junta de
Castillay Ledn

Yo
=

AW
2 Junta de L
Castillay Ledn

8 Junta de
Castillay Leon

3

@4 Junta de
Castilla y Ledn
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VII.5. Carteles

El apartado decimotercero.3 de la convocatoria establece que el centro docente colocara
un cartel informativo del proyecto, con tamafio minimo A3, que contendra los dos logotipos
obligatorios alusivos al FSE descritos anteriormente y la menciéon «Programa Aula-
Empresa. Actuacion cofinanciada por el Fondo Social Europeo. Programa Operativo FSE
de Castilla y Ledn 2014 -2020», manteniéndolo en lugar visible para el pablico al menos
durante el periodo de realizacién del proyecto.

En la sede electronica se facilita un modelo A3 de cartel con los elementos necesarios.

A efectos de justificar el cumplimiento de esta obligacion, una vez que el cartel esté
colocado en su ubicacion, deberd fotografiarse y aportar esa fotografia en la
documentacion justificativa, como parte del Soporte documental. De este modo, se
evidencia que el gasto en esta medida de comunicacion se ha realizado correctamente y
la publicidad real y efectiva ha tenido efecto.

VII.6. Pagina web

El centro docente insertara en la pagina web oficial del centro los elementos obligatorios
descritos anteriormente (logotipos y emblemas europeos) ademas de la mencion
«Programa Aula-Empresa. Actuacién cofinanciada por el Fondo Social Europeo. Programa
Operativo FSE de Castillay Leén 2014 -2020», de modo que sean visibles en la superficie
de visidon de un dispositivo digital, sin necesidad de desplegar la pagina.

En dicha pagina se incluird una descripcién de los contenidos, objetivos y resultados del
proyecto, que se mantendra al menos durante el periodo de su realizacién.

Ademas, aquellos centros que en su solicitud hubieran manifestado voluntad de aportar y
compartir materiales didacticos, deberan incluir en su pagina web la ficha resumen de
materiales didacticos, cumplimentando correctamente todos los apartados.

Algunos modelos de paginas web, con los aciertos y los aspectos a mejorar:

Informacion general EIFSE invierte en tu fulur

:ﬁ:ﬂnemtn El FSE invierte en tu futuro ‘/ LOS IOQOtiPOS y emblemas son IOS
saoom| correctos. Tienen el tamafio y las
e — Programa Aula-Empresa proporC|0neS adecuadas

Tt e 2 = impulsa

Oficina Wirtual Eé Lunta d; @nuenm crecimiento

V" Aparecen correctamente en la
z;og;as“?at?’u:agfnmz;zg‘ei?ééguaninrl cofinanciada por el Fondo Sacial Eurcpee. Programa Operative FSE parte su pe I’I OI’ d e Ia pég | n a We b , de

¢ ticas del

mparien o s modo que nNoO es necesario
e de 3y 4° de la Integracién de D ives en Internst can IPVE . .
Web T Gefso Evpaio Eduevo Euupao o Al Viidod desplegarla hacia abajo para
e Ty visualizarlos.
- Centro Premium televes
‘ Enlaces Insfitucianales Conocimiento de ia realidad empresarial
Laboratorio de motivacion y liderazgo (elevador pith)
educacyl Laborstory experimenel Ventre v" Cada proyecto tiene un enlace
oo Integracién del Hogar digital en iniernet K . )
s Virtual Private Network (VPN OFFSHORE pro p | 0 para u na | nfo rm aClé n m és

de emprendimianto s intrasmprendimiento sociaimente responsable
| WSN; Servidor de una red inalémbrics de sensores

. Workshop de personal branding y reputacién corperative con metodoligia design thinking
Workshop de metodolgia design Thinking de creacién y desarroflo de empresas con nuevos métodos d t II d
e etallada.
s¢ CenTRoS e
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Oferta F::ﬂ*"va «Programa Aula-Empresa. Actuacion cofinanciada por el Fondo Social Europeo. Programa Operativo Contenldos’ Objetlvos y reSUItadOS
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R N % T impulsa Al E)éste un apartadol proplol para
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o wemmery | Castillay Leon izquierda, organizado por cursos.
Aol fe P.myeclnsAuI..Emplesﬂ20‘7.16
[ ———————— * El logotipo “Europa impulsa

il S —— nuestro crecimiento” esta
N L e R o o desproporcionado_

Aula-Empresa 201718 »

Olimpiadas de FP

[ll_Objetivos de estos proyectos:

Bolsa de empleo FPempresa

EXAMENES SEPTIEMBRE

X No aparece el emblema de la UE
con la mencién a la “Union Europea”
o al “Fondo Social Europeo”.

M Enfaces institucionales

educacyl

DUCAON

VII.7. Redes sociales

Cuando el centro docente disponga de una cuenta en las redes sociales Facebook o
Twitter, deberd realizar en ellas una publicacién sobre cada proyecto.

En ambas redes sociales se utilizara el hashtag #FSE_AulaEmpresaCyL

Si ya se han realizado publicaciones sin el hashtag, se repetira la publicacién incluyéndolo.

VII.8. Proteccion de Datos Personales

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

La D.A. 232 de la Ley Organica 2/2006 de Educacién (LOE) 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 alumnos, por
ejemplo, pixelando las imagenes. En todo caso, ante la duda no deben publicarse.
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Consultar la Guia sectorial de la
AEPD para centros educativos,
especialmente las paginas 45 y 49
relativas a las redes sociales:

escolares: (Hacer clic)
(Hacer clic)
d’ GUIAS SECTORIALES AEPD
agencia
espanola .
Oepd proteccion /) GUX‘
datos por

centros

educativos

VII.9. Ejemplos de publicaciones en redes sociales

A continuacién se destacan los aspectos mas relevantes sobre algunas publicaciones en
redes sociales de los proyectos Aula-Empresa, realizados durante el curso anterior por los
centros docentes publicos en sus cuentas oficiales de Twitter.

Pinchar en la imagen para ir a la publicacion:

A Huidobro

@EldaHu

| Seguir | v

v Aparece la frase “cofinanciado por el Fondo Social
Europeo”.

El periddico @elcorreo_com con articulo de
@crisortizgar se hace eco de la visita del Dir
Gral de #FPCyL @SMAF12360 al
@CIFPRIOEBRO para inagurar la Jornada
“Revolucién 4.0 Rio Ebro Tendiendo Puentes”
Proyecto #AulaEmpresa cofinananciado por
el Fondo Social Europeo

v Incluye una imagen con los logotipos y emblemas
del FSE.

v Incluye una imagen de un periédico que informa
sobre el proyecto.
la

X La noticia del periédico no informa de

cofinanciacion por el FSE.

X La imagen de la noticia ha recortado el nombre del
periddico y la fecha de publicacion.

v Utiliza una mencién (simbolo de arroba) para citar
al periédico donde aparece publicado
(@elcorreo_com).
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VIIl.  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

c) Participantes

d) Soporte documental
e) Recursos didacticos

En el caso de proyectos conjuntos se presentard una justificacién Unica por el centro
coordinador, que englobard 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.

Los centros colaboradores facilitardn al centro coordinador toda la documentacion
necesaria, en tiempo y forma suficiente para la correcta rendicién de cuentas (apartado
Duodécimo.2).

Corresponde al Departamento responsable del centro docente, y en concreto al profesor
responsable del proyecto y a los restantes profesores colaboradores de su ejecucion,
entablar la relacion directa con las empresas proveedoras de los bienes y servicios, recabar
la documentacién justificativa necesaria y asegurar el cumplimiento de las normas de
informacion y publicidad indicadas, asi como la adecuacion de los gastos al objeto y
finalidad del proyecto. Todo ello, sin perjuicio de la organizacién interna de cada uno de los
centros docentes y el reparto de las tareas y funciones determinado por el equipo directivo.

VIII.1. Memoria econdmica

El centro docente elaborard una Memoria econdémica por cada uno de los proyectos
desarrollados, formada por el conjunto de carpetas que se especifican a continuacion.

En el caso de proyectos conjuntos, donde participan mas de un centro docente, la Memoria
econdmica se dividird 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.

A diferencia de convocatorias anteriores, no sera necesario presentar los justificantes de
gasto o de pago. El centro debera gestionar los fondos recibidos con arreglo a las
exigencias y requisitos comunes del procedimiento ordinario de gestién aplicable a los
centros docentes no universitarios, conservando la documentacion justificativa, al menos,
hasta el 31 de diciembre de 2025.

No se exigira, por tanto, la presentacion de dicha documentacién justificativa para la
correcta justificacion de los fondos de esta convocatoria, si bien debera encontrarse
localizada y disponible para su exhibicion en cualquier momento ante los Organos
competentes con ocasion de los oportunos procesos de control y auditoria que, en su caso,
se realicen.
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VIII.1. 1°. Desglose

Esta carpeta se encuentra formada por un Gnico 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 calculo
disponible en la sede electrénica.

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

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

Una vez cumplimentada, se imprimirA 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 célculo, 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 seleccionard la clase de documento donde consta dicho gasto.

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

La columna “Fecha de emision” es la fecha de expedicion que figura en la factura o
documento de gasto.

En la columna “Concepto” se introducira una descripcién concisa del gasto concreto que
se imputa al proyecto, que necesariamente sera la misma descripcion que figura en la
explicacion del apunte contable de GECE (se escribird solamente la descripcién, sin la
referencia previa FSE-AE-PUB-2019-001 que si aparece en GECE).

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 introduciré la cifra econémica de dicho gasto que se
imputa al proyecto. La columna siguiente (“% imputado”) se actualiza automaticamente; si
la imputacion es inferior al 100%, el centro docente deberd 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 cumplimentara la
fecha de operacién 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 procurar4 enumerar los
gastos de un mismo centro de forma consecutiva, de modo que los gastos de cada centro
queden agrupados y no entremezclados.
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- Si se imputan pagos ala 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 retencién 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 cumplimentara 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 retencién 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 retencion 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 emision” se consigna la fecha de expedicion del documento.

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

En las columnas “Importe” e “Importe imputado” se introducira el importe de la retencién
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 deberd aportarse el
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 k.
N® EIERLE Tipo Emisor Fecha. ?e Concepto Il al imputado =
gasto emision (€) -
proyecto *)
(€}
1 Cursos  [Eormulario NOMBRE PERSONA dd/mm/aa DESCRIPCION DEL GASTO 1
2 IRPF Mod.111 AEAT dd/mm/aa RETENCION IRPF |
3 [

Importe de la retencién

Justificante de Gasto i -
Importe neto que recibe la persona que recibe AEAT

contratada(descontando IRPF)
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- 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 electronica.

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 imputacién 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
Clase de = = Fecha de Importe e - = F¢
N® Tipo Emisor B Concepto al imputado
gasto emision (€)
proyecto i)
(€)
1| Transporte |Formulario CENTRO DOCENTE dd/mm/aa KM-NOMBRE Y APELLIDOS PERSONA
2
Transporte Fecha de autorizacion previa

por la Direccion del Centro

VIII.1. 2°. Contabilidad.

Esta carpeta se encuentra formada por dos documentos, emitidos por la aplicacion de
gestion contable de los centros docentes publicos (GECE):

=l Listado de apuntes contables por grupo.
Para su emisién, se seguird la siguiente ruta: Gestion — Apuntes — indicar el n°® del
grupo — seleccionar “Todos los tipos” de apuntes contables - seleccionar el rango
de fechas 01/09/2019 a 31/07/2020 — imprimir — sellar — escanear en PDF.

=l Listado de apuntes contables por grupo y fecha.

Para su emision, se seguira la siguiente ruta: Utilidades — Gastos por grupos — Un
grupo — Indicar fecha inicial y fecha final (obligatoriamente 01/09/2019 a 31/07/2020
respectivamente) — Continuar — Seleccionar el grupo correspondiente al proyecto —
imprimir — firmar - sellar — escanear en PDF.

Si la aplicacién lo permite, ordenar los datos por fecha de emision de facturas.
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Previamente, y durante todo el periodo de desarrollo del proyecto, el centro docente debera
llevar la oportuna contabilidad conforme a las siguientes indicaciones:

= OBJETIVO
El centro docente creara el Objetivo “Fondo Social Europeo” a través de la
siguiente ruta: Gestién — Objetivo — seleccionar el n° de objetivo (el n° correlativo
gue corresponda, siempre del 4 en adelante) — introducir la denominacién literal del
Objetivo: Fondo Social Europeo.
Todos los gastos imputados a los proyectos del programa Aula-Empresa Castilla y
Leon se contabilizaran consignando el numero de dicho Objetivo.

= GRUPO
El centro docente crearda un Grupo especifico para cada uno de los proyectos del
programa Aula-Empresa Castilla y Ledn. Cada apunte contable relativo al proyecto
se grabara con referencia a dicho grupo.

La denominacion literal del grupo seguira el siguiente ejemplo:

“FSE-AE. Pasteleria tradicional”

FSE: abreviatura del Fondo Social Europeo.

-AE.: abreviatura del programa Aula-Empresa Castilla 'y Leén.

Pasteleria tradicional: denominacion genérica del proyecto (maximo 47
caracteres) que necesariamente estara ligada al titulo y la materia del mismo. Sera
lo suficientemente adecuada para permitir identificar inequivocamente el proyecto
al que se refiere y, a su vez, lo bastante genérico para que sea reutilizable en los
cursos siguientes (en prevision de que el proyecto pueda repetirse en cursos
posteriores, y a fin de evitar la multiplicacion innecesaria de grupos, ya que la
aplicacion GECE no permite borrar el grupo una vez creado).

= APUNTE CONTABLE

La explicacion del apunte contable seguira el siguiente ejemplo:

“FSE-AE-PUB-2019-001. Azucar blanco de reposteria”

FSE: abreviatura del Fondo Social Europeo.

-AE-PUB-2019-001: cédigo del proyecto asignado por la Orden de resolucion.
Azucar blanco de reposteria: descripcion concisa del gasto concreto imputado al
proyecto. Esta descripcidon (solo la descripcion, sin FSE-AE-PUB-2019-001) seré&
también la que se utilice posteriormente en la tabla Excel “Desglose de gastos y
pagos” para cumplimentar la columna “concepto”.

La descripcion sera clara, concreta y suficiente para identificar de manera
indubitada el tipo de gasto realizado (ejemplos: “Guantes de jardineria”, “Semillas’,
“Tornilleria®, “Alquiler de maquinaria”, “Estudio de evaluacién”, “Cuadernos y
calendarios”, "Ponente conferencia 3 dias”, “AutobUs Soria-Santander”, “Comida 16
personas”, “Hotel 24 personas’...).
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Se evitaran en todo caso menciones genéricas o abstractas (“material”, “varios”...)
y en ningln caso se utilizara este apartado para introducir el nombre de la empresa
o proveedor, para lo cual ya existe otro apartado especifico en GECE.

El tamafio maximo de la explicacién del apunte contable son 50 caracteres.

Se grabard 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
aparezca con el mismo importe que figura en el documento de gasto, tratando de
evitar gastos que abarquen méas de un concepto, ya que ello dificulta su posterior
identificacion y seguimiento.

En el caso de que el centro docente reciba un ingreso que englobe el importe de varios
proyectos seleccionados, se tendra en cuenta lo siguiente:

Una vez firmada la Orden por la que se resuelve la convocatoria, los pagos de los
importes concedidos a cada proyecto se ordenan inmediatamente por la Consejeria
de Educacion, aunque el pago efectivo en la cuenta corriente de cada centro
docente tiene lugar durante las semanas siguientes, ya que se efectia por la
Consejeria de Hacienda en funcién de las disponibilidades de tesoreria.

Si un centro tiene mas de un proyecto seleccionado, lo habitual sera que reciba
tantos pagos como proyectos posee. Aunque también es posible que reciba el
importe total de todos los proyectos concentrado en uno o mas pagos. En cualquiera
de los dos casos, no existe problema a la hora de contabilizar el ingreso en GECE,
ya que la Tesoreria General no vincula los pagos conjuntos a unos proyectos en
concreto, Sino que esos pagos conjuntos se realizan de modo genérico por un grupo
de proyectos sin individualizar y la Unica referencia que consta es la convocatoria
del programa Aula-Empresa Castilla y Leon. De modo que el centro docente debe
abrir en GECE un grupo separado por cada proyecto, pero no es necesario discernir
gué ingreso corresponde a cada proyecto, ya que se realizan indistintamente.

VIII.2. Memoria Técnica

Formada por un Unico documento, segin modelo disponible en la sede electrdnica.
Se seleccionara la linea del Programa Aula-Empresa y las categorias desarrolladas.
La celda “Ciclo/s formativos” se autocompleta al introducir el cdédigo correspondiente.

El numero total de “N° de Modulos” y “N° de alumnos/as participantes” se autocompleta
automaticamente 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 y firmado los 2 formularios (INDICADORES COMUNES
DE EJECUCION e INDICADORES COMUNES DE RESULTADOS INMEDIATOS).

La fecha de inicio mas temprana posible es 01/09/2019 y la finalizacibn més tardia el
15/05/2020.
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En el apartado “Centros participantes” se introducira el cédigo del Centro Coordinador (el
nombre se completar4 automaticamente), el Departamento que gestiona el proyecto y el
nombre y apellidos del/la profesor/a responsable. Es obligatorio introducir el N.I.F. y el
namero de horas dedicadas al proyecto por el profesor responsable, desglosando el n® de
horas de cada una de las 3 categorias (Lectivas, Complementarias en horario individual y
Libre Disposicion) que deberéan ser coincidentes con los partes de firmas mensuales.

En el caso de proyectos conjuntos se introducira también el codigo de los centros
colaboradores, automaticamente se autocompletara su denominacion.

En el apartado 2.1 “Actuaciones realizadas”:

Se explicaran las actividades desarrolladas durante el proyecto, indicando el lugar y las
fechas de su realizacién, 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 deberan alcanzar en su conjunto un minimo de 10 horas (salvo en los
proyectos de FP Dual).

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

Cuando se hayan utilizado bienes de naturaleza amortizable o de inversion que deban ser
considerados gastos corrientes, se explicaran en este apartado las circunstancias por las
que dicho material debe ser considerado gasto corriente (ver apartado V. GASTOS
ELEGIBLES. 1. Gastos corrientes en bienes y servicios de estas instrucciones).

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 valoracién por los
qgue el proyecto resultd seleccionado, el centro docente debera haber comunicado
previamente dichas variaciones y obtenido autorizacion al respecto (ver el apartado VI.
MODIFICACION DE LOS PROYECTOS de estas instrucciones) 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 informacién y comunicacion” se refiere a las diferentes
acciones de difusion del proyecto. La convocatoria exige, en todos los casos, hacer
referencia expresa a la cofinanciacion por el FSE.

Es, por tanto, obligatoria la referencia al FSE, de modo que las acciones que no hayan
cumplido este requisito no podran ser introducidas en este apartado.

En el apartado 4.1 “Difusion en medios de comunicacion” se hara constar si el

proyecto ha tenido reflejo en algin medio de comunicacién de los que se indican.
Introducir la fecha de su emision en formato dd/mm/aaaa.
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Estos datos se incluiran en la carpeta denominada “IC” (Informacién vy
Comunicacién) dentro de “Soporte documental”.

En el apartado 4.2 “Difusion en internet” se incluira la direcciéon de la pagina web
del centro docente donde se encuentra alojada la informacion sobre el proyecto.
Se introducird el nimero de visitas recibidas en la pagina web del proyecto; para
una correcta determinacion de este numero, conviene que cada proyecto tenga un
espacio propio en la pagina web.

No debe introducirse el nimero de visitas general a la pagina web del centro, o al
conjunto de proyectos del programa Aula-Empresa. Si cada proyecto no dispone de
un espacio propio, deberd hacerse una estimacion proporcional del nimero de
visitas que recibe cada proyecto, segun los criterios que establezca el centro.

Se indicara si se ha difundido el proyecto a través de las cuentas oficiales del centro
docente en Twitter y Facebook, asi como los hashtags utilizados.

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

En el apartado 4.3 “Publicaciones dirigidas al publico” se hara constar si el proyecto
ha sido difundido a través de alguna de las modalidades de publicacion indicadas.
Se introducirda el nimero de ejemplares editados y distribuidos.

En el apartado 4.4 “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 4.5 “Materiales didacticos” se indicara si se aportan o no materiales
didacticos para compartir con otros centros docentes y, en su caso, una descripcion
de los mismos.

Estan obligados a cumplimentar este apartado los centros docentes que en su
solicitud inicial hubieran manifestado su voluntad de aportarlos, habiendo recibido
la puntuacion contemplada en el apartado Octavo.1.b)4° de la convocatoria.

En todos los casos anteriores se introducira el importe econémico de cada una de
las acciones, sean o0 no con cargo al presupuesto del proyecto. En caso de no haber
supuesto ningun coste, se consignard 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.

En el apartado 5.4. “Grado de Satisfaccién de los Participantes”, la valoracion global
del proyecto por el alumnado seré la nota media obtenida de la puntuacién otorgada por
los alumnos en el 2° formulario de recogida de indicadores.

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

VIIL.3. Participantes.

Esta carpeta se divide en dos: Alumnado y Profesorado.
Cada una de ellas contiene la acreditacion de la participacion en el proyecto del alumnado
y profesorado, y se cumplimentan segun los modelos disponibles en la sede electrénica.

- ALUMNADO

La cofinanciacion por el FSE exige la recogida de una serie de datos del alumnado
participante (establecidos en el Anexo | del Reglamento UE 1304/2013) en dos momentos
distintos:

1. Indicadores comunes de ejecucién
Se recogeran una vez iniciado el proyecto, en cualquier momento posterior a la
fecha de inicio y antes de la finalizacion.
Cada uno de los alumnos participantes deberd cumplimentar manualmente el
formulario de participacion n° 1, disponible en la sede electrénica.
Estos formularios deberan estar cumplimentados cuando se produzca la visita
de la Inspeccion Educativa.

2. Indicadores comunes de resultados inmediatos
Cada uno de los alumnos participantes deberd cumplimentar manualmente el
formulario de participacion n° 2, disponible en la sede electrénica.
Lo cumplimentaran una vez finalizado el proyecto y dentro de las 4 semanas
siguientes. La fecha limite para finalizar el proyecto es el 15 de mayo de 2020.

Estas fechas de recogida de datos deben ser coherentes con las fechas de inicio y
finalizacion indicadas en la primera hoja de la Memoria Técnica (ver apartado VIII.
JUSTIFICACION. 2. Memoria Técnica).

Una vez cumplimentados ambos formularios por todos los alumnos, se escanearan todos
seguidos en un archivo PDF que se guardara en su correspondiente carpeta.

La “relacion de firmas” a la que hace referencia el apartado Undécimo.1.c)1° de la
convocatoria no es mas que el conjunto de formularios firmados por los alumnos, no es
necesario confeccionar un documento aparte con un listado ordenado del alumnado
participante, sino que es suficiente con la recopilacién de todos los formularios en formato
papel correctamente cumplimentados y firmados.
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- PROFESORADO

La cofinanciacién por el FSE exige aplicar un sistema de costes simplificados (art. 67.1 del
Reglamento UE 1304/2013) para determinar los gastos elegibles, por ello el tiempo de la
jornada laboral dedicado por el profesorado responsable a las tareas de
planificacién, ejecucion, seguimiento y justificacion del proyecto es retribuido con
cargo a la cofinanciacién del Fondo Social Europeo, en el marco del Programa
Operativo FSE de Castilla y Ledn 2014-2020.

En consecuencia, el profesor responsable del proyecto debera cumplimentar y firmar 10
partes mensuales, entre septiembre de 2019 y julio de 2020, donde contabilizara el
namero de horas de su jornada laboral con dedicacion al proyecto.

Es necesario especificar tanto el nUmero de horas diarias como la categoria en la que
éstas se encuadran (Complementarias en horario individual, Lectivas, Libre disposicién) tal
y como se indica en el siguiente ejemplo:

El n° de horas debera ser coherente con la normativa vigente (Orden EDU/491/2012): el
maximo semanal son 37,5 horas y el maximo diario son 7,5 horas, ya incluidas las horas
de Libre Disposicion.

Articulo 3.3. (Orden EDU/491/2012): El profesorado que imparta educacion secundaria
obligatoria, bachillerato, formacion profesional y ensefianzas de régimen especial,
permanecera en su centro de destino treinta horas semanales que tendran la consideracion
de lectivas, complementarias recogidas en el horario individual, y complementarias
computadas mensualmente. La suma de la duracién de los periodos lectivos y las horas
complementarias de obligada permanencia en el centro, recogidas en el horario individual
de cada profesor, seré de veinticinco horas semanales.

Articulo 3.6. (Orden EDU/491/2012): El resto de las horas de la jornada laboral no referidas
en los apartados anteriores, hasta las treinta y siete horas y media semanales, seran de
libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento
profesional o cualquier otra actividad pedagégica complementaria y, en el supuesto de los
servicios de apoyo a los centros publicos de ensefianzas no universitarias, para la
realizacion de otras tareas necesarias para el desempefio de sus funciones.

Articulo 17.2 (Orden EDU/800/2019): El profesorado designado como responsable de los
proyectos podra dedicar a las tareas de planificacion, ejecucion, seguimiento y justificacion
hasta dos horas semanales complementarias recogidas en el horario individual, sin perjuicio
de otras horas que puedan serle asignadas por el centro docente, con arreglo a la normativa
aplicable y a las necesidades del mismo, y de las correspondientes a su horario de libre
disposicion.

Las horas lectivas y las horas complementarias, dedicadas al Programa Aula-Empresa,
deberan estar recogidas en el horario individual del profesorado con las signaturas A-
EL (Aula-Empresa Lectiva) y A-EC (Aula Empresa Complementarias).

Por lo tanto, las horas dedicadas a excursiones, visitas, jornadas y otras actividades
realizadas dentro del programa Aula-Empresa, las cuales no se contemplan en los horarios
individuales del profesorado, no deben ser recogidas en los partes mensuales.

Tampoco se recogeran los datos de otros profesores que puedan colaborar en el desarrollo
del proyecto, solamente las horas de dedicacion del profesor responsable del proyecto.
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Cada parte mensual estara también firmado por el/la Director/a del centro.

Una vez cumplimentados y firmados todos los partes mensuales, se escanearan en un
Unico archivo PDF y se guardara en la carpeta correspondiente.

En esta carpeta también se incluira el horario individual del profesor responsable,
firmado y sellado por el centro docente, que se escaneara y se guardara en formato PDF.

Los siguientes supuestos pueden servir de guia a la hora de cumplimentar los partes
mensuales del profesorado.
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Supuesto n°l: En el horario del Profesor/a no figura ninguna hora complementaria ni lectiva dedicada

al Programa Aula-Empresa

Horas Lunes © Martes ©) Miércoles ©) Jueves © Viernes ©)
De 192° | CCFF 192° | CCFF 192° | CCFF 192° | CCFF 19/2° | CCFF
A __ 1°HORA MODULO MODULO MODULO MODULO MODULO
De 192° T CCFF 192° T CCFF 192° [ CCFF 192°  TCCFF |12 I CCFF
A ___ 2°HORA MODULO MODULO MODULO MODULO MODULO
De 192° 1 CCFF 192° | CCFF 192° | CCFF i 1912° | CCFF
A __ 3°HORA MODULO MODULO MODULO PP MODULO
De 192° 1 CCFF 192° | CCFF 192° | CCFF 19/2° | CCFF
A ___ 4°HORA MODULO MODULO MODULO PP MODULO
De 192° | CCFF 19/2° | CCFF
A __ 5°HORA GUARDIA MODULO GUARDIA MODULO
N | |
A __ 6°HORA BIBLIOTECA BIBLIOTECA
De | E
A RDP

Parte mensual de firmas del profesorado responsable

Como en el horario individual del profesorado no constan horas dedicadas al Programa Aula-Empresa, sélo se
pueden imputar como horas de libre disposicion. Por ejemplo, en el caso del lunes solamente se pueden
imputar hasta 1 hora y media, mientras que en el caso del jueves se pueden imputar hasta 3.5 horas.

N° DE HORAS. NOVIEMBRE 2019
oI LE(i-Té\li)AS EN HoCROAMR%I?I\'\HJE:\\InTSL?A?_S(A-EC) DISIg“gSRIEION VN IAIRLGR
4 1.5 1.5
5 2.5 2.5
6
7 3.5 3.5
8
11 1.5 1.5
12 2.5 2.5
13
14 3.5 3.5
15
18 1.5 1.5
19 2.5 2.5
20
21 3.5 3.5
22
25 1.5 1.5
26 2.5 2.5
27
28 3.5 3.5
29
TOTAL 30 30
D./D? Director/a del centro docente, de
conformidad con la planificacion establecida en el horario individual del/la profesor/a para el presente curso, el cual se adjunta,
y con arreglo a lo dispuesto por los apartados Décimo.7 y Decimoséptimo.2 de la Orden EDU/800/2019, de 5 de septiembre,
CERTIFICA que se han realizado por el/la profesor/a las horas de dedicacién destinadas a las tareas de planificacion, ejecucion,
seguimiento y justificacién del proyecto, conforme consta en el presente documento.
Lugar Fecha Firma
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Supuesto n°2: Profesor/a con horas complementarias dedicada al Programa Aula-Empresa

Horas Lunes © Martes © Miércoles ©) Jueves © Viernes ©)
De T2 [CCFF | °° |CCFF |17 |CCFF |19  [CCFF |72 |CCFF
A __ 1°HORA MODULO MODULO MODULO MODULO MODULO
De T2 [CCFF | °° |CCFF |10 |CCFF |19  [CCFF |12 |CCFF
A __ 2°HORA MODULO MODULO MODULO MODULO MODULO
De T2 [CCFF | 1%° |CCFF |19 | CCFF ! T2 | CCFF
A __ 3°HORA MODULO MODULO MODULO A-EC MODULO
De 9 TCCFF  |1%° |CCFF |19 | CCFF 192 [ CCFF
A __ 4°HORA MODULO MODULO MODULO A-EC MODULO
De 1972 | CCFF 72° ] CCFF
A __ 5°HORA GUARDIA MODULO GUARDIA MODULO
De i i
A __ 6°HORA BIBLIOTECA BIBLIOTECA
De | |
A RDP

Parte mensual de firmas del profesorado responsable

Como en el horario individual del profesorado constan dos horas complementarias dedicadas al Programa
Aula-Empresa, habra que relejarlo en los partes mensuales. El total serdn las horas de libre disposicion mas

las horas complementarias reflejadas en el parte individual del profesor con la signatura A-EC.

N° DE HORAS. NOVIEMBRE 2019
Dia ey EN HORARIG INDIVIDUAL (-£¢) | Disposicion | TOTAL FIRMA
4 1.5 1.5
5 2.5 2.5
6
7 2 3.5 5.5
8
11 1.5 1.5
12 2.5 2.5
13
14 2 3.5 5.5
15
18 1.5 1.5
19 2.5 2.5
20
21 2 3.5 5.5
22
25 1.5 1.5
26 2.5 2.5
27
28 2 3.5 5.5
29
TOTAL 38
D./D2 Director/a del centro docente, de
conformidad con la planificaciéon establecida en el horario individual del/la profesor/a para el presente curso, el cual se adjunta,
y con arreglo a lo dispuesto por los apartados Décimo.7 y Decimoséptimo.2 de la Orden EDU/800/2019, de 5 de septiembre,
CERTIFICA que se han realizado por el/la profesor/a las horas de dedicacion destinadas a las tareas de planificacién, ejecucién,
seguimiento y justificacién del proyecto, conforme consta en el presente documento.
Lugar Fecha Firma
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Supuesto n°3: Profesor/a con horas complementarias y lectivas dedicadas al Programa Aula-Empresa.

Horas Lunes © Martes ©) Miércoles ©) Jueves © Viernes ©)
De 192° T CCFF 192° T CCFF 192° [ CCFF 192°  TCCFF |12 I CCFF
A ___ 1°HORA MODULO MODULO MODULO MODULO MODULO
De 192° T CCFF 192° T CCFF 192° T CCFF 192°  TCCFF |12 I CCFF
A ___ 2°HORA MODULO MODULO MODULO MODULO MODULO
De 192° 1 CCFF 192° | CCFF 192° | CCFF i 19/2° | CCFF
A __ 3°HORA MODULO MODULO MODULO AEC MODULO
De 192° 1 CCFF 192° | CCFF i 19/2° | CCFF
A ___ 4°HORA MODULO MODULO A-EL AEC MODULO
De 192° | CCFF | 1912° | CCFF
A __ 5°HORA GUARDIA MODULO GUARDIA MODULO
De a a
A __ 6°HORA BIBLIOTECA BIBLIOTECA
De a E
A RDP

Parte mensual de firmas del profesorado responsable

Como en el horario individual del profesorado constan dos horas complementarias (A-EC) y una horalectiva
(A-EL), dedicadas al Programa Aula-Empresa, habra que reflejarlo en los partes mensuales. El total de las
horas sera la suma de las horas lectivas, mas las complementarias que figuran en el horario individual, més las
de libre disposicion.

N° DE HORAS. NOVIEMBRE 2019
COMPLEMENTARIAS
DIA LE&T&Y’;\S EN HORARIOEIgI)DIVIDUAL (A- DISIE’IgSRII(E':ION TOTAL FIRMA
4 15 1.5
5 2.5 2.5
6 1 1
7 2 3.5 5.5
8 1
11 15 1.5
12 2.5 2.5
13 1 1
14 2 3.5 5.5
15 1
18 15 1.5
19 2.5 2.5
20 1 1
21 2 3.5 5.5
22 1
25 15 1.5
26 2.5 2.5
27 1 1
28 2 3.5 5.5
29
TOTAL 42
D./D2 Director/a del centro
docente, de conformidad con la planificacion establecida en el horario individual del/la profesor/a para el presente curso,
el cual se adjunta, y con arreglo a lo dispuesto por los apartados Décimo.7 y Decimoséptimo.2 de la Orden EDU/800/2019,
de 5 de septiembre,
CERTIFICA que se han realizado por el/la profesor/a las horas de dedicacion destinadas a las tareas de planificacion,
ejecucion, seguimiento y justificacion del proyecto, conforme consta en el presente documento.
Lugar Fecha Firma
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VIIl.4. Soporte documental

La documentacion contenida en esta carpeta sirve para evidenciar determinados aspectos
de la realizacién 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. Al mismo tiempo,
sirve para probar el cumplimiento de las obligaciones de informacion y publicidad, y el uso
de los logotipos del FSE.

Esta carpeta debe contener fotografias en formato JPG. No es necesario fotografiar todos
los elementos del proyecto, solamente aquellos que ofrezcan informacion relevante, los
gue 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, por lo que conviene recordar lo explicado en el apartado VII.8.
Proteccion de Datos Personales de estas instrucciones.

Especialmente, deberd aportarse fotos de los elementos de informacion y publicidad
(carteles, pancartas, calendarios, agendas, camisetas...) donde se vea claramente que en
ellos se han insertado los logotipos obligatorios, ya que el gasto en estos elementos puede
verse comprometido por la ausencia de los logotipos.

En el caso de carteles y pancartas, a efectos de justificar el cumplimiento de esta
obligacion, una vez que esté colocado en su ubicacion, debera fotografiarse y aportar esa
fotografia en la documentacion justificativa, como parte del Soporte documental. De este
modo, se evidencia que el gasto en esta medida de comunicacion se ha realizado
correctamente y la publicidad real y efectiva ha tenido efecto. Ver el apartado especifico de
estas instrucciones sobre “Carteles”.

Con caracter general, no deben sobrepasarse las 20 fotos, siendo mas que suficiente para
demostrar el cumplimiento de dichas obligaciones, sin perjuicio de que puedan aportarse
menos 0 mas, en funcién 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, Gnicamente 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 justificaciéon, ya que se
sobrecarga innecesariamente la capacidad de las unidades de almacenamiento, siendo
suficiente con que los videos queden en poder del centro organizador.

A los efectos de cumplir las obligaciones del apartado decimotercero.4 de la convocatoria,
uno de los archivos del soporte documental serd una captura de pantalla de la pagina web
del centro, donde deberan aparecer los dos logotipos obligatorios ya mencionados, una
descripcion de los contenidos, objetivos y resultados del proyecto, que se mantendréa al
menos durante el periodo de su realizacion.

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
gue el centro docente pueda guardar una muestra de ellos a efectos de su conservacion.
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VIII.4.1° Informacién 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 COMUNICACION (T.V., RADIO, PRENSA).

4.2. DIFUSION EN INTERNET (WEB DEL CENTRO, TWITTER, FACEBOOK)

4.3. PUBLICACIONES DIRIGIDAS AL PUBLICO (LIBRO/REVISTA, FOLLETO, VIDEO, OTROS)
4.4, SOPORTES PUBLICITARIOS (CARTELERIA, VESTUARIO, MERCHANDISING, OTROS)

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

~7SOPORTE DOCUMENTAL
~1. MEDIOS
2. INTERNET
~3. PUBLICACIONES
[~4. SOPORTES

No se crearan carpetas vacias, solamente se crearan estas carpetas cuando el proyecto
haya sido difundido por alguno de esos medios.
Ademas, es requisito indispensable que en esa difusién se haga referencia expresa a la
cofinanciacién del proyecto por el Fondo Social Europeo, de no ser asi, no se incluiran
en la Memoria Técnica ni en estas subcarpetas.

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

No se aportara ningun documento en papel, solamente los archivos en formato digital.
VIII.5. Recursos didacticos

Esta carpeta esta formada por un Unico documento, «Ficha resumen de materiales
didacticos», segun modelo disponible en la sede electrénica y que sera obligatoria para
todos los centros educativos que en su solicitud inicial hubieran manifestado voluntad de
aportarlos y que hayan obtenido puntuacion por ello.

En la ficha resumen de materiales didacticos se realizara una descripcion de los materiales
elaborados, se especificaran las condiciones de préstamo y se facilitard el correo
electrénico de contacto para la solicitud del préstamo.

Una vez cumplimentados todos los apartados, el archivo con la ficha resumen de

materiales didacticos se guardara en formato PDF, con el fin de conservar el documento
editable.
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IX. PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

De conformidad con el apartado Duodécimo.l de la convocatoria, “el centro docente
remitird a la correspondiente direccion provincial de educacién, hasta el 31 de julio de
2020, inclusive, una unidad externa de almacenamiento (pendrive) donde constard la
documentacion justificativa (...) en formato digital, conteniendo cada 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 “toda la documentacion original del
proyecto, junto con sus correspondientes justificantes, quedara en poder del centro
docente, debiendo custodiarlo hasta el 31 de diciembre de 2025, debiendo ponerla a
disposicién de la Consejeria de Educacién al objeto de efectuar las comprobaciones y
verificaciones que resulten pertinentes, asi como ante las auditorias que pudieran
practicarse.”

Con arreglo a lo anterior, el centro docente conservara en todo momento la documentacion
justificativa en formato papel, y solamente trasladara a la Direccién Provincial de Educacion
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, podra 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 conservara su propia
documentacién original en formato papel, facilitando al centro coordinador una copia
compulsada en papel para que la incorpore a la justificacién Unica 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 documentacién 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 documentacién necesaria en tiempo y forma suficiente para
la correcta rendicién de cuentas.

El centro docente debera conservar y custodiar la documentacion original justificativa en
formato papel de acuerdo con la divisién en carpetas que establece la convocatoria. Para
ello, se encontrara disponible en la sede electronica 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 diseflado en tamafio DIN-A3 para
imprimirlo en ese formato y doblarlo por la mitad, a modo de carpeta, y meter dentro toda
la documentacion justificativa original del proyecto en formato papel.

39



=3 * X%

E:J Junta de N b
Castﬂ!a y Leoq o impulsa *
Consejeria de Educacion 18 v ifce * % X
Direccion General de Formacion Profesional, nuestro crecimiento "

Régimen Especial y Equidad Educativa UNION EUROPEA

FONDO SOCIAL EUROPEO

La estructura de carpetas que se presente en formato digital debera ser el siguiente:

AE-PUB-2019-001
Memoria econémica
Contabilidad
Desglose
Memoria Técnica
Participantes
Alumnado
Profesorado
Recursos Didéacticos
Soporte Documental
1. Medios
2. Internet
3. Publicaciones
4. 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 orientacién (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 tendran un nombre descriptivo y corto (a ser posible, de no mas
de 40 caracteres) ya que un nombre demasiado largo puede impedir su posterior
transferencia y guardado en la unidad de almacenamiento.

En ninglin 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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X.  VERIFICACIONES

El articulo 125.5 del Reglamento (UE) 1303/2013 atribuye a la autoridad de gestion del
Programa Operativo las siguientes funciones:

e Verificaciones sobre el terreno (in situ) de las operaciones.
La frecuencia y el alcance de las verificaciones sobre el terreno seran
proporcionales al importe del apoyo publico dado a la operacion y al nivel de riesgo
identificado por dichas verificaciones y por las auditorias de la autoridad de auditoria
en relacion con el sistema de gestion y control en su conjunto.

e Verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso presentadas
por los beneficiarios.

X.1. Verificaciones sobre el terreno (in situ)

El articulo 125.7 del Reglamento (UE) 1303/2013, al establecer las funciones de la
autoridad de gestién, dispone que “cuando la autoridad de gestién sea también un
beneficiario en el marco del programa operativo, las disposiciones de cara a las
verificaciones a las que se refiere el apartado 4, parrafo primero, letra a), garantizaran la
adecuada separacion de funciones”.

Por su parte, apartado 4.a), en lo que respecta a la gestion y el control financieros del
programa operativo, dispone que la autoridad de gestion debera “verificar que los productos
y servicios cofinanciados se han entregado y prestado y que el gasto declarado por los
beneficiarios ha sido pagado y cumple la legislacion aplicable, las condiciones del
programa operativo y las condiciones para el apoyo a la operacion”.

La Consejeria de Educacion se constituye como Organismo Intermedio del Programa
Operativo FSE Castilla y Ledn 2014-2020, siendo la Direccion General de Formacion
Profesional, Régimen Especial y Equidad Educativa, el beneficiario directo de las
operaciones correspondientes al programa Aula-Empresa Castilla y Ledn, mientras que los
centros docentes publicos de formacion profesional son beneficiarios finales de los fondos
percibidos.

Por este motivo, y con el propésito de asegurar el cumplimiento de la normativa
comunitaria, asi como los principios de eficacia y descentralizacion administrativa, la
Consejeria de Educacién ha encomendado a las Areas de Inspeccion Educativa de las
Direcciones Provinciales de Educacion la realizacion de las verificaciones sobre el terreno
de determinadas actuaciones relativas al programa Aula-Empresa Castilla y Leon.

A tal efecto, las directrices para la elaboracion de los planes anuales de actividades
contemplan la supervision e informe de los diversos proyectos del programa Aula-Empresa
Castilla y Ledn durante el curso 2019/2020.

Previamente, la Direccion General de Formacion Profesional, Régimen Especial y Equidad
Educativa facilitara a las Areas de Inspeccion Educativa las solicitudes presentadas por los
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centros docentes en el procedimiento de seleccion de proyectos del programa Aula-
Empresa Castillay Ledn, al objeto de que disponga previamente de todos los antecedentes
y datos necesarios para efectuar las visitas.

Las Areas de Inspeccién Educativa acordaran con cada uno de los centros docentes la
fecha para la realizacion de la visita a cada uno de los proyectos. El responsable de cada
proyecto estard presente durante la visita y facilitar4, en todo caso, las labores de
verificacién; en particular, debera tener preparados y correctamente cumplimentados los
siguientes documentos para su exhibicién ante la Inspeccién Educativa:

- Formularios firmados por el alumnado participante.

- Horario individual del profesor responsable del proyecto.

- Partes mensuales de firmas del profesor responsable del proyecto.

- Recursos didacticos, si el centro se comprometié a aportarlos.

- Listado de apuntes contables de la aplicacion informatica GECE.

- Referencias en prensa, en su caso.

- Evidencias del cumplimiento de las obligaciones de informacion y comunicacion sobre la
cofinanciacién del FSE (Medios de comunicacion, Internet, Publicaciones, Soportes).

Durante la visita al proyecto, la Inspeccion Educativa cumplimentara un documento
normalizado para las verificaciones sobre el terreno, el cual constituye de manera integrada
el acta de la visita de inspeccion y el informe al que se refiere el apartado Decimosexto.3
de la convocatoria, que debera ser enviado a la Direccién Provincial de Educacion, para su
derivacion al Area de Programas Educativos.

En la primera pagina se recogeran los datos de las personas intervinientes en la visita.
Obligatoriamente deberan constar las firmas del inspector/a que realiza la visita y del
profesor responsable del proyecto, que debera encontrarse presente. Se procurara recabar
la firma de, al menos, un alumno participante en el proyecto. Todos ellos firmaran las 5
paginas que constituyen el documento.

Para facilitar las tareas de verificacion, determinados apartados de la lista de comprobacion
se encuentran previamente cumplimentados por tratarse de actuaciones estandarizadas
previamente verificables con caracter general para todos los proyectos o, en su caso, de
actuaciones sefialadas como no aplicables a este tipo de actividad.

Los demas apartados se cumplimentaran conforme a los siguientes criterios:

Organismo que realiza la verificacion: Cumplimentar la provincia de la Direccién Provincial
de Educacion.

Fecha de realizacién de la verificacion: Introducir la fecha en la que se realiza la visita.
Inspector/a responsable de la verificacion: Introducir nombre y apellidos.

Centro docente: Designar el centro docente que desarrolla el proyecto. En el caso de
proyectos conjuntos, sera el centro coordinador.

Cdédigo de proyecto: Numero de tres cifras que identifica el proyecto.

1. Cumplimentar las fechas de inicio y finalizacién consignadas en el proyecto.

2. Comprobar que la visita se realiza dentro del intervalo previsto en el proyecto.

3. Cumplimentar el nimero de alumnos presentes.

4. Cumplimentar el nimero de profesores presentes.

5. Todos los centros docentes objeto de visita son de naturaleza publica y los profesores que
prestan servicios son funcionarios publicos de la Comunidad de Castilla 'y Ledn.

42



* X %

| Junta de L3 !
Castilla y Leon - impulsa P
Consejeria de Educacion 18 v ifce * % X
Direccion General de Formacion Profesional, nuestro crecimiento "
Régimen Especial y Equidad Educativa UNION EUROPEA

FONDO SOCIAL EUROPEO

6. Es conveniente que esta cuestion se cumplimente en ultimo lugar, una vez que haya
constancia de que las personas firmantes en la primera hoja han firmado también las otras
cinco hojas del acta.

7. No aplica.

8. Comprobar que la documentacién exhibida por el responsable del proyecto se corresponde
con las actividades objeto de la visita.

9. Comprobar que el responsable del proyecto exhibe la documentaciéon que se indica.
Cuando el centro no se haya comprometido a aportar “Recursos didacticos” se cumplimentara
N.A. (No Aplica). Cuando si se haya comprometido a aportarlos, se comprobara si se
encuentran disponibles en la web del centro.

Se cumplimentara el apartado “Otras” cuando se presente documentacion adicional a la
indicada anteriormente.

10. No aplica.

11. La orden de la Consejeria de Educacion por la que se convoca la seleccién de proyectos
contempla en su apartado Duodécimo.1 las medidas destinadas a garantizar la conservacién
de la documentacion justificativa de los gastos, cumpliendo las exigencias del articulo 140 del
Reglamento UE 1303/2013. Igualmente se encuentra contemplado en el apartado IX
(Presentacién de la documentacion justificativa) de las presentes Instrucciones que son
puestas a disposicion de las Direcciones Provinciales de Educacion y los centros docentes.
12. Expresar si se ha detectado insuficiencia o inadecuacién en los recursos materiales
empleados para desarrollar el proyecto.

13. Contrastar si los recursos existentes durante la realizacién del proyecto coinciden
sustancialmente con los inicialmente previstos en el proyecto.

14. El perfil del alumnado participante se considerard adecuado cuando éste se encuentre
matriculado en el ciclo y curso previsto inicialmente en el proyecto.

15. No aplica.

16. Comprobar que aparece la referencia a la cofinanciacion por el FSE en la documentacion
y soportes examinados.

17. Verificar, al menos, mediante interpelacién a los interesados presentes.

18. La orden de la Consejeria de Educacién por la que se convoca la seleccion de proyectos
contiene dichas previsiones, asi como todos los modelos y formularios estandarizados.

19. Todos los modelos y formularios estandarizados cumplen dicha exigencia.

20. La orden de la Consejeria de Educacion por la que se resuelve la seleccién de proyectos
contiene dichas previsiones.

21. Comprobar que aparece la referencia a la cofinanciacion por el FSE en la documentacién
y soportes examinados.

22. No aplica.

23. No aplica.

24. No aplica.

25. No aplica.

26. No aplica.

27. No aplica.

28. No aplica.

29. No aplica.

30. Necesariamente ha de comprobarse. Expresar si se ha advertido algan incumplimiento
del principio de igualdad de oportunidades y no discriminacién entre el alumnado participante.
Siempre que sea posible, se realizara interpelacion al alumnado presente.

31. No aplica.

32. Expresar si se ha advertido alguna restriccion en la accesibilidad de las personas con
discapacidad. Siempre que sea posible, se realizara interpelacion al alumnado presente.

33. No aplica.

34. Comprobar la existencia de Listados de apuntes contables emitidos por la aplicacion
informética GECE, que debera exhibir el responsable del proyecto. Estos documentos se
encuentran detallados en estas instrucciones en el Apartado VII.1.2° Contabilidad. Si el/la
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inspector/a lo considera necesario, podra examinar dichos apuntes contables directamente
en la aplicacion informatica.

35. Atendiendo a la naturaleza y caracteristicas singulares de los proyectos, cuyos contenidos
varian sustancialmente en funcién de los ciclos y familias profesionales, asi como a su
duracion adaptada en todos los casos al desarrollo del curso académico, no resulta necesaria
la implementacién de un sistema de informacién para su seguimiento. No obstante, en el
apartado Vigésimo primero de la orden de convocatoria se ha establecido un sistema de
comunicacion de incidencias al 6rgano directivo, a través de la Sede Electronica de la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, de todas las cuestiones relacionadas con
la ejecucion del proyecto que puedan suponer una modificacion de las condiciones
inicialmente previstas.

36. Los indicadores de ejecucidn se encuentran previstos en el Programa Operativo FSE
Castillay Ledn 2014-2020, correspondiendo a la presente actuacion los indicadores E028 (N°
de centros participantes) y E029 (N° de empresas participantes). Igualmente se recogen los
datos del alumnado participante sobre indicadores comunes de ejecucion y de resultados
inmediatos. Asi mismo, constan en la planificacién de cada proyecto individual los objetivos
perseguidos y los indicadores de medicién aplicables a cada uno de ellos.

37. Los datos relativos a los indicadores de ejecuciéon (E028 y E029) son recopilados y
verificados por el érgano directivo responsable de la convocatoria, a partir de fuentes de datos
inequivocamente fiables como son las solicitudes de participacion a través de la Sede
Electronica, las autorizaciones previas de los proyectos de FP Dual y los convenios de
colaboracién suscritos por la Consejeria de Educacidon con cada una de las empresas
participantes en los proyectos de FP Dual.

Asi mismo, se recoge en los apartados 1.2 y 1.3 de la Memoria Técnica los resultados
obtenidos una vez realizadas todas las actividades del proyecto y los indicadores utilizados
por el propio centro docente para la medicién de los resultados obtenidos.

38. El beneficiario principal de la operacion es la Direccién General de Formacion Profesional,
Régimen Especial y Equidad Educativa, y como 6érgano directivo dicta las instrucciones
necesarias para el correcto cumplimiento de los indicadores de ejecucién y posteriormente
realiza el seguimiento de su consecucion. Los centros docentes, en tanto beneficiarios finales,
han establecido adicionalmente sus propios indicadores individuales para cada uno de los
proyectos que desarrollan, y son por tanto los responsables directos de su consecucion.

39. El apartado 1.3 de la Memoria Técnica recoge los resultados obtenidos una vez realizadas
todas las actividades del proyecto y los indicadores utilizados por el propio centro docente
para la medicién de los resultados obtenidos.

40. Comprobar que los partes mensuales de firmas del profesor/a responsable estan
cumplimentados y, al menos, firmados por dicho/a profesor/a. Comprobar si en el horario
individual del profesor aparece alguna hora lectiva (A-EL) o complementaria (A-EC) asignada
al programa Aula-Empresa y, en caso afirmativo, dejar constancia del nimero de cada una.
41. No aplica.

42. No aplica.

43. No aplica.

44, No aplica.

45. No aplica.

46. No aplica.

47. Comprobar que las actividades que se estan realizando durante la visita se ajustan a las
previsiones contenidas en el proyecto. Se tendran en cuenta los objetivos inicialmente fijados,
las actuaciones a realizar por el centro docente durante la ejecucion del proyecto y, en su
caso, las actuaciones a realizar por las empresas colaboradoras.

48. Atendiendo a la naturaleza de los proyectos, el cumplimiento de las condiciones y la
consecucion de los objetivos previstos solamente podra verificarse en su plenitud una vez
finalizadas todas las actuaciones previstas. Todos estos aspectos quedaran reflejados en la
documentacién justificativa, que se encontrara disponible una vez finalizada la actuacién
(Memoria Econémica, Memoria Técnica, Listado de participantes, Soporte documental, etc.).
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49. Cumplimentar la fecha de la visita.

50. No aplica.

51. Comprobar la existencia de Listados de apuntes contables emitidos por la aplicacion
informatica GECE, que debera exhibir el responsable del proyecto. Estos documentos se
encuentran detallados en estas instrucciones en el apartado VI1.1.2° Contabilidad. Si el/la
inspector/a lo considera necesario, podra examinar dichos apuntes contables directamente
en la aplicacién informatica.

52. El o6rgano directivo ha examinado previamente que ninguno de los proyectos
seleccionados incurre en dicha circunstancia, a través de la declaracion responsable del
interesado en el formulario de solicitud de no haber solicitado o recibido otras ayudas
econdmicas para la misma finalidad.

Observaciones de interés detectadas durante la visita: El/La inspector/a podra
cumplimentar este apartado, reflejando cuantas cuestiones de interés se hayan puesto de
manifiesto durante la visita y se considere oportuno destacar. Asi mismo, hara constar las
actuaciones correctoras que debera llevar a cabo el centro docente para subsanar las
deficiencias que, en su caso, se hayan detectado.

Una vez cumplimentado, se enviara el documento a la Direccion Provincial de Educacion,
tal y como establece el apartado Decimosexto.3 de la convocatoria.

X.2. Verificaciones administrativas

Con arreglo a los mismos principios de descentralizacién y separaciéon de funciones, el
apartado decimosexto.4 de la convocatoria dispone que las Areas de Programas
Educativos de las direcciones provinciales de educacion realizaran el primer filtro de la
comprobacién administrativa.

Para ello, y con caracter previo, la Direccion General de Formacion Profesional, Régimen
Especial y Equidad Educativa, facilitara a las Areas de Programas Educativos los proyectos
presentados por los centros docentes de su respectiva provincia, al objeto de que
dispongan de todos los antecedentes y datos necesarios para efectuar la verificacion.

A continuacién, deberan recibir la documentacién justificativa aportada por los centros
docentes antes del 31 de julio de 2020; una vez recibida, verificaran su conformidad con
las disposiciones de la convocatoria, las prescripciones comunitarias relativas al FSE y el
resto de la normativa aplicable.

Cuando de dicha comprobacién se adviertan errores o deficiencias en la justificacién, el
técnico del Area de Programas Educativos requerira su subsanacién al centro docente, a
través del correo electrénico (cédigo_de centro@educa.jcyl.es) o mediante otros medios
que se consideren mas apropiados, concediendo para ello un plazo razonable, atendiendo
en cada caso a la complejidad de la deficiencia, y que en todo caso permita disponer de la
justificacion completa dentro del plazo previsto (30 de septiembre 2020).

Una vez realizadas las subsanaciones, el técnico responsable del Area de Programas
Educativos debera cumplimentar, para cada proyecto, el modelo normalizado establecido
para las verificaciones administrativas del modo siguiente:

En la primera pagina aparece una tabla donde solamente deberan cumplimentarse los
siguientes campos:
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- Organismo que realiza la verificacién: cumplimentar la provincia a continuacién de “Direccién
Provincial de Educacion de”.

- Fecha y lugar de realizacién de la verificacion: fecha en formato dd/mm/aaaa. El lugar sera el
municipio donde el técnico presta servicios actualmente.

- Técnico responsable de la verificacion: nombre y apellidos. En el espacio siguiente su firma.

- Vo B Jefe del Area de Programas Educativos: nombre y apellidos. En el espacio siguiente su firma.
- Centro docente (en su caso, coordinador): denominacion del centro docente responsable del
proyecto. En el caso de proyectos conjuntos, serd el centro coordinador.

- Centro/s docente/s colaborador/es, en su caso: Cumplimentar solamente en el caso de proyectos
conjuntos, introduciendo el nombre de los centros colaboradores.

- Codigo del proyecto: Numero de tres cifras identificativo del proyecto. En su caso, rellenar con ceros
a la izquierda (ejemplo: 001).

- Ha sido necesario requerir al centro docente la subsanacion de deficiencias: Si o NO.

- Otras cuestiones sobre las que procede INFORMAR: En caso de considerarlo necesario, se
cumplimentara por el técnico cuantas cuestiones considere oportunas. El espacio es ilimitado, si bien
se procurara, cuando sea posible, no exceder del espacio predefinido. Informara, en su caso, de las
deficiencias detectadas por la Inspeccién Educativa en la visita in situ y de las medidas correctoras
aplicadas por el centro docente para solventarlas

Seguidamente, se cumplimentaran todas las casillas de la lista de comprobacion (check
list) con los comentarios que en cada caso procedan. Para facilitar las tareas de
verificacién, a continuacién se aporta una explicacion de cada una de las casillas
numeradas, algunas de las cuales ya se encuentran cumplimentadas y comentadas, por
tratarse de actuaciones estandarizadas previamente verificables con caracter general para
todos los proyectos 0, en su caso, de actuaciones sefialadas como no aplicables a este
tipo de actividad. Todo ello, sin perjuicio de que el técnico responsable de la verificacion
pueda afadir o maodificar cualquier tipo de comentario en todos los apartados de la lista:

1. Constara por defecto “Se presenta en impreso normalizado, dentro del plazo establecido y
firmada en plazo”, puesto que todas las solicitudes cumplen este requisito.

Se cumplimentara la casilla que corresponda, haciendo constar dentro del apartado
“Comentarios” otros aspectos a destacar, si los hubiere, mediante la comprobacion de los
documentos de solicitud, los cuales se han facilitado previamente a las Areas de Programas
Educativos, y teniendo en cuenta:

Los expedientes donde el interesado present6 una nueva solicitud, al amparo del apartado
quinto.7 de la convocatoria, cuyo literal establece que “Cuando se presenten varias solicitudes
de un mismo proyecto se entendera que la posteriormente presentada sustituira a la anterior”,
son los siguientes:

AE-PUB-2019-131 AE-PUB-2019-195 AE-PUB-2019-274
AE-PUB-2019-132 AE-PUB-2019-202 AE-PUB-2019-010
AE-PUB-2019-152 AE-PUB-2019-227

2. Constara “En la solicitud consta la declaracién responsable del solicitante de no haber
recibido otras ayudas para el desarrollo del proyecto”, puesto que todas las solicitudes
cumplen este requisito.

3. No aplica.

4. Se expresa la composicién de la comisién de valoracion y la fecha de constitucion.

5. Se expresa la fecha del Acta.

6. Se expresan los criterios de valoracion aplicados.
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7. La resolucion provisional (Orden de 28 de octubre de 2019) fue publicada en los tablones
de anuncios de las Direcciones Provinciales de Educacién el mismo dia 28/10/2019, asi como
en la Sede electronica.

8. No aplica.

9. La propuesta del 6rgano instructor recoge dichos aspectos.

10. La Orden de resolucion de la Consejeria de Educacion es publicada en BOCyL.

11. La Orden de resolucién se encuentra motivada conforme al art. 25 LGS.

12. No aplica.

13. No aplica.

14. No aplica.

15. Consta la declaracion responsable en la solicitud.

16. No ha sido solicitada la modificacion de la Orden por la que se resuelve la convocatoria.
17. La convocatoria prevé la posibilidad de modificacién de la resolucion.

18. No aplica.

19. No aplica.

20. No aplica.

21. Comprobar que han sido presentados todos los documentos exigidos en el apartado
Undécimo de la convocatoria, una vez requerida su subsanacién si fuese necesario. Consultar
el apartado IX. Presentacién de la documentacion justificativa de estas Instrucciones.

22. No aplica.

23. No aplica.

24. Comprobar sila ejecucion material del proyecto se ha ajustado a las previsiones generales
de la convocatoria y, en su caso, indicar aguellas incidencias detectadas.

Especialmente, se verificara si concurren las causas contempladas en el apartado Vigésimo
primero.2 de la convocatoria, y en dicho supuesto, se hara constar si la incidencia fue
correctamente comunicada por el centro docente a través del formulario disponible en la Sede
Electronica, la decisiéon adoptada por el érgano gestor y la constancia de dicha modificacion
en la Memoria Técnica (2.6 Modificacion del proyecto por causas sobrevenidas).

25. Comprobar que los justificantes de gasto han sido expedidos dentro del periodo
establecido en la convocatoria (apartado Décimo: entre el 01/09/2019 y el 15/05/2020).

26. Indicar la fecha de presentacion de la justificacion por el centro ante la Direccion Provincial
y si se produce dentro del plazo establecido (hasta el 31/07/2020).

27. No aplica.

28. La modalidad de justificacién establecida es la presentacién de cuenta justificativa.

29. La cuenta justificativa no exige presentar los justificantes de gasto.

30. No aplica.

31. Debe presentarse el desglose de los gastos y pagos, junto con la contabilidad GECE.
32. El célculo de los costes simplificados se realizara por la Consejeria de Educacion.

33. El sistema aplicado a los gastos incluidos en la cuenta justificativa es de costes reales.
34. Comprobar que la Memoria Econémica contiene todos los documentos exigidos por el
apartado Undécimo.l.a) de la convocatoria (Desglose y Contabilidad) correctamente
cumplimentados. Especialmente, se comprobara que los gastos con naturaleza de inversién
real no superan el 50% de la asignacion recibida.

35. No aplica.

36. En su caso, especificar si existe alguna incoherencia entre los bienes y servicios
contratados (los que figuran en la tabla desglosada y en la contabilidad GECE) y el objeto y
finalidad del proyecto.

37. No aplica.

38. No aplica.

39. No aplica.

40. Indicar si en alguno de los justificantes de gasto o en el documento de Desglose (tabla
excel) aparece una imputacion inferior al 100%; y en tal caso, si se ha aportado el escrito
explicativo de los motivos de la inferior imputacion y del modo de financiar el porcentaje
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restante, asi como del prorrateo efectuado en la Memoria Econémica, con indicacion expresa
si se trata 0 no de costes generales del centro.

41. No aplica.

42. Comprobar si los pagos han sido realizados antes del 31/07/2020 (apartados Décimo.1y
Duodécimo.l).

43. Todos los gastos se encuentran incluidos dentro de dicho periodo.

44, No aplica.

45, Comprobar que todos los gastos que se imputan cumplen las previsiones del apartado
VIII. Justificacion de estas Instrucciones.

46. Indicar si la cuantia final correctamente justificada por el centro es inferior a la cuantia
concedida.

47. No aplica.

48. Indicar si existen otras incidencias en la verificacién administrativa no mencionadas en
este listado (en todo caso, diferentes a las mencionadas en la casilla n° 24, referidas a la
ejecucién material del proyecto).

49. Indicar si se ha encomendado a un tercero la ejecucion total o parcial del proyecto. Queda
fuera de este concepto la contratacion de aquellos gastos en los que tenga que incurrir el
centro docente para la ejecucion del proyecto por si mismo.

50. La posibilidad de subcontratacion esta prevista en la convocatoria.

51. La convocatoria permite subcontratar hasta el 50% del importe concedido. Indicar Si o
NO, respectivamente, si se ha superado o no dicho porcentaje.

52. Indicar, en su caso, si la subcontratacion de la ejecucién del proyecto por un tercero ha
aportado una mejora sustancial en la gestion o en los resultados obtenidos.

Si no se ha producido subcontratacion, se cumplimentara la casilla “No aplica”.

53. No aplica. La cuantia concedida al proyecto no supera el limite establecido.

54. No aplica. La cuantia concedida al proyecto no supera el limite establecido.

55. No aplica. No estan previstos en los proyectos costes directos por personal docente.

56. En caso de contratarse personal externo, comprobar que en los justificantes de gasto
(contrato, factura...) figuran los datos indicados.

Si no se ha contratado personal externo se cumplimentara la casilla “No aplica”.

57. Indicar Si o NO, respectivamente, si el centro ha imputado o no costes indirectos en la
tabla de desglose. En caso afirmativo, si superan o no el maximo (15% del coste total del
proyecto) previsto en el apartado Décimo.2.q).

Una vez cumplimentadas todas las casillas, y en su caso sus respectivos comentarios, el
técnico responsable de la verificacion firmara todas las hojas de la lista de comprobacién
(la primera pagina solamente en la casilla de la tabla inicial). Una vez firmado y sellado, se
escanearan en formato PDF tanto este documento como el documento de verificacion
sobre el terreno elaborado por la Inspecciéon Educativa, y se guardaran ambos archivos en
la carpeta principal (AE-PUB-2019-XXX).

Realizados dichos tramites, y en todo caso antes del 30 de septiembre de 2020, las
Direcciones Provinciales de Educacion remitirdn a la Direccion General de Formacion
Profesional, Régimen Especial y Equidad Educativa, los documentos originales (en papel)
de la verificacion administrativa y de la verificacion sobre el terreno, junto con la
documentacion justificativa del proyecto en formato digital contenida en un pendrive (no
en papel, los documentos originales los custodiara el centro docente).

Se realizara un Unico _envio que incluira la documentacién de todos los proyectos de su
respectiva provincia.
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La Direccién General de Formacion Profesional, Régimen Especial y Equidad Educativa,
revisara la justificacion presentada y, en su caso, devolvera el expediente a la Direccién
Provincial de Educacién correspondiente para que proceda a la subsanacién de las
deficiencias detectadas o realice los tramites que resulten pertinentes.

El articulo 140 del Reglamento (UE) 1303/2013 exige que todos los documentos
justificativos se encuentren a disposicion de los érganos competentes durante un plazo de
tres afios a partir del 31 de diciembre siguiente a la presentacion de las cuentas en las que
estén incluidos los gastos de la operacion. Esta medida se cumple ampliamente, ya que la
convocatoria establece la obligacion de conservacion de la documentacion justificativa
durante un plazo mayor al exigido por la hormativa comunitaria, de modo que se garantiza
la disponibilidad de dicha documentacién dentro del periodo indicado.

El responsable de la conservacion y custodia de la documentacién original serd, en todo
caso, el centro docente responsable del proyecto. En el caso de proyectos conjuntos,
asumira dicha funcion el centro coordinador, si bien la documentacién aportada por los
centros colaboradores constara en copia compulsada.
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XI.  MEDIDAS ANTIFRAUDE

Cualquier persona que tenga conocimiento de hechos que pudieran ser constitutivos de
fraude o irregularidad, en relacion con proyectos u operaciones financiados total o
parcialmente con cargo a fondos procedentes de la Unién Europea en el marco de la
presente convocatoria, podra poner dichos hechos en conocimiento del Servicio Nacional
de Coordinacién Antifraude de la Intervencion General de la Administracion del Estado, por
medios electronicos a través del canal habilitado al efecto por dicho Servicio y en los
términos establecidos en la Comunicacion 1/2017, de 3 de abril, del citado Servicio,
disponible en la sede electrénica de la Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn.

Acceso al formulario para la comunicacion de fraudes e irregularidades:
http://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/Paginas/denan.aspx

Acceso a la pagina web del Servicio Nacional de Coordinacién Antifraude:
http://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/snca/Paginas/inicio.aspx

Acceso al portal web de Formacion Profesional de Castilla y Leon:
https://www.educa.jcyl.es/fp/es/aula-empresa/proyectos-desarrollar-centros-docentes-publicos/aula-empresa-curso-2019-
2020

Xll.  CONSULTAS

Los centros docentes responsables del desarrollo de los proyectos podran plantear a las
Areas de Programas Educativos todas las dudas y aclaraciones que puedan surgir en
relacion a las disposiciones de la convocatoria, de estas instrucciones o sobre cualquier
asunto en relacion al desarrollo de los proyectos.

Asi mismo, las Areas de Programas Educativos podran dirigir cualquier tipo de consulta al
Servicio de Formacién Profesional, como 6rgano gestor de la Direccion General de
Formacion Profesional, Régimen Especial y Equidad Educativa, utilizando preferentemente
la lista de distribucion de correo electrénico constituida al efecto, formando un grupo de
trabajo estable y permanente que garantice la difusibn homogénea de toda la informacién
generada al respecto asi como la correcta coordinacion de las actuaciones realizadas en
las nueve provincias en relacion al programa Aula-Empresa Castilla y Le6n.

En todo momento, las Direcciones Provinciales de Educacion, a través de las Areas de
Programas Educativos, podran requerir al Servicio de Formacion Profesional la aclaracion
de cuantas cuestiones resulten necesarias, asi como la actualizacién de las presentes
instrucciones conforme a las novedades y mejoras que resulte procedente incluir.

Se procurara mantener una comunicacion estable en el grupo de trabajo, asi como la
realizacién de reuniones periddicas, utilizando preferentemente los medios electrénicos
contemplados en el articulo 17.1 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.
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