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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene una serie de instrucciones e indicaciones dirigidas a las Areas de
Programas Educativos y de Inspeccién Educativa de las Direcciones Provinciales de Educacién, 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 ejecucidn y posterior justificacion
de los fondos percibidos para el desarrollo de los proyectos seleccionados en la convocatoria del
programa Aula-Empresa+ Castilla y Ledn del curso 2024/2025.

Estas instrucciones son dictadas por la Direccién General de Formacién Profesional y Régimen Especial
con arreglo al apartado vigésimo primero de convocatoria, siendo en todo caso complementarias y
subsidiarias de las disposiciones contempladas en las siguientes drdenes, las cuales constituyen la
ordenacioén principal y de referencia.

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

CONVOCATORIA AULA-EMPRESA (PROCEDIMENTO IAPA 2239)

e ORDEN EDU/582/2024, de 10 de junio, por la que se convoca la seleccidon de proyectos del

programa Aula-Empresa+ Castilla y Ledn, a desarrollar por centros docentes publicos de la
Comunidad de Castilla y Ledn durante el curso 2024/2025.
e ORDEN EDU/1232/2024, de 14 de noviembre, por la que se resuelve la convocatoria para la

seleccion de proyectos del programa Aula-Empresa Castilla y Ledn, a desarrollar por centros
docentes publicos de la Comunidad de Castilla y Ledn durante el curso 2024/2025.

2. IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

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

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

PUB: Centros Publicos de la Comunidad de Castilla y Ledn como destinatarios.
2024: Afio de publicacién 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-2024-001.
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3. GASTOS FINANCIABLES

Son gastos elegibles:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

h)

j)
k)

3.1

Arrendamientos y canones: gastos de alquiler de bienes muebles e inmuebles, siempre que sean
necesarios para la realizacion de las actividades financiables.

Vestuario y equipamiento personal.

Acciones y material para la promocidn, difusién e informacién del proyecto.

Material informatico no inventariable.

Suministros de repuestos de maquinaria, utillaje y elementos de transporte para el desarrollo del
proyecto.

Suministros de material electrénico, eléctrico y de comunicaciones para el desarrollo del
proyecto.

Asistencia técnica de empresas o entidades especializadas y/o trabajos realizados por otras
empresas y profesionales.

Material formativo, didactico, cultural o docente con fines pedagdgicos.

Bienes y productos fungibles de consumo especifico.

Formacidn: cursos, conferencias, charlas, coloquios, seminarios, entre otros.

Transporte de materiales y enseres.

Primas de seguros por pdlizas suscritas exclusivamente con ocasién del proyecto.

GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS Y GASTOS DE CAPITAL O INVERSIONES.

Se trata de gastos corrientes en bienes y servicios contemplados en el Capitulo 2 de la clasificacion

econdmica de ingresos y gastos de la Comunidad de Castilla y Ledn. Por el contrario, no seran elegibles

los gastos de capital o inversiones.

Puesto que la identificacién de este tipo de gastos puede resultar en ocasiones confusa, cabe indicar que

seran gastos corrientes en bienes y servicios, y por tanto imputables al proyecto, los que reldnan alguna

de las caracteristicas siguientes:

a) Ser bienes fungibles (su uso provoca su consuncion).
b) Tener una duracidn previsiblemente inferior al ejercicio presupuestario (1 afio).
c) No ser susceptibles de inclusién en inventario como bienes amortizables.
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d) 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:

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

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

e El material tiene una vida util inferior a 1 afio (Plan General de Contabilidad Publica,
Orden EHA/1037/2010).

3.2 PERIODO FINANCIABLE

Tal y como figura en la Orden de convocatoria, seran financiables con los fondos de esta convocatoria las
actividades que se encuentren efectivamente realizadas entre el 1 de septiembre de 2024 y el 31 de mayo
de 2025, sin perjuicio de que las actividades realizadas fuera de dichas fechas puedan ser sufragadas por
el centro docente con otras fuentes de financiacidn. Dichas actividades deberan encontrarse
efectivamente pagadas antes de la finalizacion del plazo previsto en el apartado decimosegundo.1 para la
presentacion de la documentacion justificativa (30 de julio de 2025).

3.3 NORMAS GENERALES SOBRE GASTOS ELEGIBLES

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 deberd alcanzar, al menos, el importe

econdmico recibido.

La falta de ejecucién, 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
declaraciéon 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 econdmica por importe igual o superior a la cuantia
concedida.

Pagina 3



INSTRUCCIONES AULA EMPRESA + 2024/2025 W50 B e

Castilla y Leon

Excepcionalmente, cuando se produzca una justificacion econdmica insuficiente, la Direccién General de
Formacion Profesional y Régimen Especial dictard instrucciones a los centros docentes implicados sobre
el procedimiento para reintegrar dichos fondos.

4. MODIFICACION DE LOS PROYECTOS

La planificacion del proyecto presentada por el centro docente en el momento de la solicitud ha
constituido el fundamento para otorgar la puntuacién a cada proyecto y su posterior asignacién de
fondos, de modo que una modificacidon a posteriori en el desarrollo o ejecucidon del proyecto podria
desvirtuar las condiciones que fueron tenidas en cuenta en el momento de la valoracidn. Por ello, existe
la obligacion de ceiiirse a las prescripciones establecidas en el proyecto presentado, de modo que las
posibles variaciones que surjan en su ejecuciéon sean minimas y en ningln caso puedan producirse
agravios comparativos hacia otros proyectos que no recibieron financiacién.

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 Formacidon Profesional y Régimen Especial, utilizando el formulario de Otras
Comunicaciones, Documento 4 (n26770) disponible en la sede electrénica, 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 Direccién General
aceptard, en su caso, las oportunas modificaciones o decidirad la devolucidon total o parcial del importe
concedido.

Para enviar este formulario es imprescindible introducir el cédigo del proyecto (nimero de 3 cifras) a
continuacién de AE-PUB-2024-...

La distribucion 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 que
sean coincidentes con alguno de los contemplados en el apartado décimo de la convocatoria, sin
necesidad de comunicacion o autorizacion.

La ejecucion del proyecto incumpliendo alguno de los datos aportados en la solicitud que sirvieron de
base para el calculo de la puntuacion final (nimero inferior de profesorado participante, de empresas
colaboradoras, de horas de realizacion efectiva...) podra conllevar la devolucién 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 devolucién de la totalidad
de los fondos asignados (apartado decimoquinto de la convocatoria).
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5. INFORMACION Y COMUNICACION

5.1 LOGOS

En todos los documentos de comunicacién, publicidad, convocatoria, resolucion o notificacion,
certificados, diplomas o similares, ya se encuentren en formato impreso o electrénico, asi como todo
elemento o soporte de cualquier tipo utilizado en el desarrollo del proyecto, debera insertarse el
emblema de la Junta de Castilla y Ledn junto con el lema «Nos Impulsa», de acuerdo con los modelos
disponibles en la sede electrénica de la Administracidon de la Comunidad de Castilla y Ledn.

| NOS v
IMPULS " &P Junta de

Cstilla y Leén

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

5.2 CARTEL

El centro docente colocard un cartel informativo del proyecto, con tamaifio minimo A3 y el elemento
descrito en el punto 1, manteniéndolo en lugar visible para el publico al menos durante el periodo de
realizacion del proyecto. El cartel puede descargarse aqui
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Programa 9
Aula-Empresa+

2024

COLABORACION CENTROS
EDUCATIVOS Y EMPRESAS
EMPRENDIMIENTO | DIGITALIZACION INNOVACION
==
NOS 5
... | IMPULSA & Junta de
s s Castillay Ledn

5.3 PAGINA WEB

Cuando el centro docente disponga de pagina web, insertara en ella el elemento descrito en el punto 1,
de modo que sea visibles en la superficie de vision de un dispositivo digital, sin necesidad de desplegar la
pagina. Se incluird una descripciéon de los contenidos, objetivos y resultados del proyecto, que se
mantendra al menos durante el periodo de su realizacion.
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54 REDES SOCIALES

Cuando el centro docente disponga de una cuenta en las redes sociales, debera realizar en ellas una
publicacion sobre cada proyecto.

En todas las redes sociales se utilizara el hashtag #AulaEmpresa+CyL Si ya se han realizado publicaciones
sin el hashtag, se repetira la publicacion incluyéndolo.

5.5 PROTECCION DE DATOS PERSONALES

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

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

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

Para mds informacidn, acceder a través del siguiente enlace a la informacidn de la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos (AEPD) sobre toma de imagenes y grabacién de videos en eventos escolares, o a la
guia sectorial de la AEPD para centros educativos:

(Hacer clic) (Hacer clic)
N v
[ agencia .
espanola ' e
oep proteccion vy, %\&
J datos [ pceﬂﬂos

educativos
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6. JUSTIFICACION

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

1. Memoria econémica, formada por los siguientes documentos:

1) Justificantes de gasto

2) Justificantes de pago

3) Relacién detallada y ordenada de cada uno de los gastos y pagos imputados a la
actuacion, debidamente cumplimentada, segin modelo de documento 5, disponible
en sede electrdnica.

4) Listado de apuntes del grupo especifico creado en la aplicacion de gestion contable
(GECE) donde figuren todos los ingresos y pagos relativos a las actividades del
proyecto.

2. Memoria técnica formada por un uUnico documento, segin modelo de documento 6,

disponible en sede electrénica.
3. Certificado del profesorado participante en el proyecto, emitida por el responsable del

centro educativo que acredite su participacién segin modelo de documento 7, disponible
en sede electrdnica.

En el caso de proyectos conjuntos se presentara una justificacion Unica por el centro coordinador, que
englobard la documentacidon y datos aportados por los centros colaboradores. Corresponde, por tanto, al
centro coordinador confeccionar la Memoria Econdmica, redactar la Memoria Técnica Unica, reunir el
certificado del profesorado participante en el proyecto, asi como la restante documentacién justificativa
que resulte necesaria.

Corresponde al Departamento responsable del centro docente, y en concreto al profesor responsable del
proyecto y a los restantes profesores colaboradores de su ejecucién, entablar la relacion directa con las
empresas proveedoras de los bienes y servicios, recabar la documentacion 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 organizacidn interna de cada
uno de los centros docentes y el reparto de las tareas y funciones determinado por el equipo directivo.

6.1 MEMORIA ECONOMICA

El centro docente elaborara una Memoria Econdmica por cada uno de los proyectos desarrollados,
formada por el conjunto de carpetas que se especifican a continuacion.
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En el caso de proyectos conjuntos, donde participan mas de un centro docente, la Memoria Econémica
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.

6.1.1 Justificantes de gasto.

Los siguientes documentos sirven solamente para justificar el gasto realizado.

a) Factura

Es el justificante de gasto mas habitual.

Debera contener una descripcién suficiente de los bienes entregados o servicios prestados, resultando
evidente y directamente deducible su vinculacién con el proyecto.

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

Los gastos derivados de esta actuacion deberan ajustarse a lo establecido en el articulo 118 de la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, sobre contratos menores, el cual sefiala que:

e Se consideran contratos menores los contratos de valor estimado inferior a 15.000 euros
(mas IVA), cuando se trate de contratos de suministro o de servicios, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 229 en relacién con las obras, servicios y suministros centralizados
en el ambito estatal.

e Enlos contratos menores la tramitacion del expediente exigira la emisién de un informe del
drgano de contratacion justificando de manera motivada la necesidad del contrato y que no
se estd alterando su objeto con el fin de evitar la aplicacién de los umbrales descritos en el
apartado anterior.

e Asimismo, se requerird la aprobacion del gasto y la incorporacidn al mismo de la factura
correspondiente, que deberd reunir los requisitos que las normas de desarrollo de esta Ley
establezcan.

e En el contrato menor de obras, deberd afiadirse, ademds, el presupuesto de las obras, sin
perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando sea requerido por las
disposiciones vigentes. Debera igualmente solicitarse el informe de las oficinas o unidades
de supervisidén a que se refiere el articulo 235 cuando el trabajo afecte a la estabilidad,
seguridad o estanqueidad de la obra.

Asi mismo, cuando el gasto supere los 3.000 € (mas IVA), deberdn solicitarse y presentarse tres
presupuestos, si no fuese posible memoria justificativa de la existencia de un solo presupuesto.
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Dividir el importe total gastado con una empresa en distintas facturas independientemente de su importe,
aunque sea por conceptos distintos, se considera fraccionamiento del contrato y no debe hacerse.

b) Factura simplificada

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

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

finales.

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

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

c) Otros documentos de valor probatorio equivalente con validez en el tréfico juridico mercantil o
con eficacia administrativa
Son documentos distintos de los anteriores que retnen los mismos datos, contenidos y requisitos, en
aquellos supuestos donde no es posible emitir factura.

Los mas habituales en los proyectos Aula-Empresa son los siguientes:

e Contratos: Documento donde se recoge el acuerdo de voluntades entre dos partes.

e Convenios: En determinados casos, se suscribe un acuerdo o convenio entre la
Administracién Educativa o el centro docente con terceros colaboradores, que da lugar a una
serie de gastos derivados del mismo.

d) Modelos 111y 190.
Las retenciones practicadas por el centro docente en concepto de IRPF son gastos que se justifican
mediante los siguientes modelos de autoliquidacidn, establecidos por la Agencia Estatal de
Administracién Tributaria (AEAT).

e Modelo 111. Declaracidn de las retenciones practicadas por el centro.
Se cumplimentara como rendimiento del trabajo, no como actividad profesional. La presentacién
ante la AEAT es trimestral, del 1 al 20 de enero, abril, julio y octubre.

e Modelo 190. Resumen anual de las retenciones practicadas por el centro.
Debera figurar la clave F, subclave 02, correspondiente a rendimientos del trabajo (y no la clave
G, actividades profesionales). La presentacion ante la AEAT es anual, del 1 al 31 de enero del afio

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

Se aplicara una retenciéon del 15% por IRPF (nunca IVA) sobre el importe de la imparticién de cursos,
conferencias, coloquios, seminarios y similares (art. 101.3 de la Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, y art. 80.1.42 del Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento del IRPF).

6.1.2 Justificantes de pago

La transferencia o domiciliacién bancaria serd el método general de efectuar los pagos, ya que reune
mayores garantias para asegurar una adecuada pista de auditoria.

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

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

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

Los documentos bancarios deberan presentarse validados electronicamente o sellados.

6.1.3 Desglose
Esta carpeta se encuentra formada por un Unico documento, cuyo formato Excel es obligatorio, donde se
elaborard una relacién detallada y ordenada de cada uno de los documentos justificativos de los gastos
y los pagos, segun el modelo 5 de hoja de calculo disponible en la sede electrdnica.

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

responsable de cada gasto.

La hoja de calculo realiza automaticamente la suma del importe total imputado al proyecto, que
necesariamente deberd ser igual o superior al importe concedido.
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Una vez cumplimentada, se imprimird en papel y se estampara el sello del centro coordinador. Una vez
sellado, se escaneara el documento en formato PDF y se guardara el archivo digital en su correspondiente
carpeta, junto al archivo en formato Excel.

Cada documento justificativo de gasto se grabard en una fila de la hoja de cdlculo, 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 seleccionard la categoria que resulte mas afin al gasto en cuestién.
En la columna “Tipo” se seleccionara la clase de documento donde consta dicho gasto.

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

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

En la columna “Concepto” se introducira una descripcion concisa del gasto concreto que se imputa al
proyecto, que necesariamente serd la misma descripcion que figura en la explicacion del apunte
contable de GECE (se escribird solamente la descripcidn, sin la referencia previa AE-PUB-2024-001 que si
aparece en GECE).

En la columna “Importe” se introducira la cifra econdmica que aparece en el documento de gasto referido
a dicho concepto.

En la columna “Importe imputado” se introducira la cifra econémica de dicho gasto que se imputa al
proyecto. La columna siguiente (“% imputado”) se actualiza automaticamente; si la imputacion es inferior
al 100%, el centro docente deberd adjuntar un documento explicativo de dicha circunstancia, explicando
como 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 operacidn o de pago,
no la fecha valor.

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

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

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

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

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

En la columna “Tipo” se seleccionard “Mod.111".

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

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

En la columna “Concepto” se cumplimentard “Retencion 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 imputacidn resulte el 100%, salvo que existan razones para imputar
una cuantia inferior, en cuyo caso deberd aportarse el documento explicativo de dicha circunstancia,
explicando cémo se financia el porcentaje restante.

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

Importe
imputado Y
N® Chs:t:e Tipo Emisor :—::‘:::: Concepto Im|(>€n)rle al imputado =
o proyecta| (%)
€)
1| Cursos ormulario NOMBRE PERSONA ddimm/aa DESCRIPCION DEL GASTO %
2 IRPF Mod.111 AEAT dd/mm/aa RETEMCION IRPF >
3
Justificante de Gasto Importe neto que recibe la persona Imep?;tceibdee ;::rte"c'o"
contratada(descontando IRPF) qu
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6.1.4 Contabilidad.

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

a) Listado de apuntes contables por grupo.

Para su emisién, se seguird la siguiente ruta: Gestidon — Apuntes — indicar el n2 del grupo — seleccionar
“Todos los tipos” de apuntes contables - seleccionar el rango de fechas 01/09/2024 a 31/05/2025 —
imprimir — sellar — escanear en PDF.

b) Listado de apuntes contables por grupo y fecha.

Para su emision, se seguird la siguiente ruta: Utilidades — Gastos por grupos — Un grupo — Indicar fecha
inicial y fecha final (obligatoriamente 01/09/2024 a 31/05/2025 respectivamente) — Continuar —
Seleccionar el grupo correspondiente al proyecto — imprimir — firmar - sellar — escanear en PDF.

Si la aplicacion lo permite, ordenar los datos por fecha de emisidn de facturas.

Previamente, y durante todo el periodo de desarrollo del proyecto, el centro docente debera llevar la
oportuna contabilidad conforme a las siguientes indicaciones:

Los ingresos obtenidos se deberan contabilizar en la cuenta correspondiente a “Otros ingresos
autorizados” (cuenta 10207)

OBIJETIVO

El centro docente creard el Objetivo “Aula Empresa +” a través de la siguiente ruta: Gestidon — Objetivo —
seleccionar el n2 de objetivo (el n2 correlativo que corresponda, siempre del 4 en adelante) — introducir
la denominacidn literal del Objetivo: Aula Empresa +

Todos los gastos imputados a los proyectos del programa Aula-Empresa Castilla y Ledn se contabilizaran
consignando el numero de dicho Objetivo.

GRUPO

El centro docente creara 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 denominacidn literal del grupo seguira el siguiente ejemplo:
“AE. Pasteleria tradicional”

e AE.: abreviatura del programa Aula-Empresa Castilla y Ledn.
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e Pasteleria tradicional: denominacidon 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 previsidon de que el proyecto pueda
repetirse en cursos posteriores, y a fin de evitar la multiplicacidn 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:
“AE-PUB-2024-001. Azucar blanco de reposteria”

e AE-PUB-2024-001: cddigo del proyecto asignado por la Orden de resolucion.

e Azlcar blanco de reposteria: descripcion concisa del gasto concreto imputado al proyecto. Esta
descripcién (solo la descripcion, sin AE-PUB-2024-001) sera 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

” o«

realizado (ejemplos: “Guantes de jardineria”, “Semillas”, “Tornilleria “, “Alquiler de maquinaria”, “Estudio
n “"

de evaluacién”, “Cuadernos y calendarios”,” Ponente conferencia 3 dias”, “AutobuUs Soria-Santander”,
“Comida 16 personas”, “Hotel 24 personas” ...).

Se evitaran en todo caso menciones genéricas o abstractas (“material”, “varios” ...) y en ningln caso se
utilizard 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 grabara un apunte contable por cada uno de los gastos imputados al proyecto, de modo que resulten
directamente deducibles y sea evidente su correspondencia con los justificantes de gasto y de pago. Por
ello, es conveniente que el apunte aparezca con el mismo importe que figura en el documento de gasto,
tratando de evitar gastos que abarquen mas de un concepto, ya que ello dificulta su posterior
identificacién 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
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cuenta corriente de cada centro docente tiene lugar durante las semanas siguientes, ya que se efectla
por la Consejeria de Hacienda en funcién de las disponibilidades de tesoreria.

Si un centro tiene mds de un proyecto seleccionado, lo habitual serd 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
Castillay Ledn. De modo que el centro docente debe abrir en GECE un grupo separado por cada proyecto,
pero no es necesario discernir qué ingreso corresponde a cada proyecto, ya que se realizan
indistintamente.

6.2 MEMORIA TECNICA

Formada por un Unico documento, segin modelo disponible en la sede electrénica (Documento 6), que
debe rellenarse en formulario web, y no se teletramita, sino que se descarga en PDF para su firma.

Se indicara el AE-PUB-2024 y automaticamente se rellenara el titulo del proyecto.
Se seleccionara la linea del Programa Aula-Empresa y se indicara la Familia profesional del proyecto.

En el apartado “Centro coordinador” se introducird el cédigo del Centro Coordinador (el nombre se
completard automaticamente). En el caso de proyectos conjuntos se introducira también el cddigo de los
centros colaboradores, automaticamente se autocompletara su denominacién.

En el apartado “Profesores participantes” se introducira el centro y el nombre y apellidos del/la profesor/a
participante. Es obligatorio introducir el N.I.F. y el nUmero de horas dedicadas al proyecto por el profesor
responsable, que deberan ser coincidentes con el certificado de horas firmado por la direccién del centro.

En el apartado 1.1 se hara un breve resumen del desarrollo del proyecto y los aspectos mas destacados.
En el apartado 1.2 se compararan los objetivos iniciales del proyecto y los resultados finales obtenidos.
En el apartado 1.3 se sefalaran los indicadores utilizados para medir la consecucién de los objetivos.

En el apartado 1.4 se analizara el motivo de las posibles desviaciones que se hayan sefialado en el
apartado 1.2
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En el apartado 2.1 “Empresas Colaboradoras”, se recogera el nimero de empresas con las que se ha
colaborado por mds de 50 horas, con arreglo a la Orden de Convocatoria y se describird detalladamente
en qué ha consistido la colaboracion, y qué perspectivas de futuro tiene.

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

En el apartado 2.2 “Productos tangibles e intangibles”:

Se consignaran los productos tanto tangibles como intangibles del proyecto: webs, videos, material
formativo, productos manufacturados, proyectos de investigacion conjuntos, ...

En el apartado 2.3 “Modificacidon del proyecto por causas sobrevenidas” se manifestard si se han
producido o no modificaciones sobre las previsiones iniciales del proyecto. Necesariamente habrd que
comunicar el cambio del profesorado responsable en aquellos casos en los que se haya producido.

Si dichas modificaciones afectaron de modo esencial a los criterios de valoracidn por los que el proyecto
resultd seleccionado, el centro docente deberd haber comunicado previamente dichas variaciones y
obtenido autorizacién al respecto (ver el apartado 4. MODIFICACION DE LOS PROYECTOS de estas
instrucciones) dejando constancia de dicha circunstancia en este apartado.

En el apartado 3.1 “Difusidon en medios de comunicacién” se hara constar si el proyecto ha tenido reflejo
en algin medio de comunicacién de los que se indican. Introducir la fecha de su emisién en formato
dd/mm/aaaa.

En el apartado “Difusién en internet” se incluira la direccién de la pagina web del centro docente donde
se encuentra alojada la informacidn sobre el proyecto.

Se introducird el nimero de visitas recibidas en la pagina web del proyecto; para una correcta
determinacidn de este nimero, 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, segin los criterios que
establezca el centro.

Se indicara si se ha difundido el proyecto a través de las redes sociales

En el apartado 3.2 “Transferencia del conocimiento” se indicara si se aportan o no materiales didacticos
para compartir con otros centros docentes o con empresas y, en su caso, una descripcion de los mismos.
Si estan disponibles online, se indicard el enlace.
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En el apartado 4 “Soporte Documental” se incluirdn fotografias relevantes del desarrollo del proyecto:
Publicaciones en RRSS, videos promocionales, prensa, carteleria, productos finales. 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 imdagenes recogidas es imprescindible que respeten la normativa sobre Proteccién de Datos
Personales, por lo que conviene recordar lo explicado en el apartado 5.7 Proteccion de Datos Personales
de estas instrucciones.

El apartado 5 “Formacién” se sefialaran todas las competencias que se han podido desarrollar a través
del programa Aula-Empresa +.

Una vez cumplimentada a través de la sede electrdnica, se descargara y se firmara por el representante
legal del centro.

6.3 CERTIFICADO DEL PROFESORADO PARTICIPANTE EN EL PROYECTO

Debera presentarse un certificado por cada uno de los profesores participantes en el proyecto que deseen
certificar. Para ello, debera usarse el modelo 7 disponible en sede electrdnica, donde el representante
legal del centro certificard el nimero de horas dedicadas por parte de dicho/a profesor/a las tareas de
planificacidn, ejecucién, seguimiento vy justificacién del citado proyecto

6.4 PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

De acuerdo con el apartado Duodécimo.l de la convocatoria “el centro docente remitird, a la
correspondiente direccion provincial de educacion hasta el 30 de julio de 2025, inclusive, la
documentacion justificativa recogida en el apartado undécimo en formato digital, mediante el sistema de
comunicacion electronica HERMES. Toda la documentacion original del proyecto, junto con sus
correspondientes justificantes, quedard en poder del centro docente, debiendo custodiarla, hasta el 31 de
diciembre de 2029, y ponerla a disposicion de la Consejeria de Educacion al objeto de efectuar las
comprobaciones y verificaciones que resulten pertinentes, asi como ante las auditorias que pudieran

practicarse.”

El siguiente parrafo establece que “en el caso de proyectos conjuntos, se presentard una tnica justificacion
por el centro coordinador, donde estardn incluidos los justificantes de todos los centros participantes en el
proyecto, los cuales vendrdn obligados a cumplir los requisitos de justificacion respecto de las actividades
realizadas por ellos, asi como a facilitar al centro coordinador toda la documentacion necesaria en tiempo
y forma suficiente para la correcta rendicion de cuentas”

La documentacién, en formato digital, debe presentarse en una carpeta con la denominacién “AE-PUB-
2024-n2 de proyecto”. Por ejemplo, AE-PUB-2024-001. La estructura de las carpetas que se presenten en
formato digital debe ser la siguiente:
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Memoria econdmica
Contabilidad
Desglose

Memoria Técnica

Certificacidon horaria

Se cuidara que todos los documentos sigan la misma orientacidn (no escanearlos del revés o boca abajo,
dificultando su lectura).

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.

Para facilitar la tramitacidon en Hermes, se puede presentar la carpeta comprimida en ZIP.

7. VERIFICACION

Segun el apartado Decimosexto.3 la inspeccion educativa realizara una visita durante el desarrollo del
proyecto al objeto de supervisar la ejecucion material del mismo y su conformidad con las disposiciones
de esta convocatoria, y el resto de la normativa aplicable, remitiendo el correspondiente informe a la
direccién provincial de educacién (Verificacidn in situ). A su vez, el Area de Programas Educativos de la

correspondiente direccién provincial de educacidn revisard la documentacion justificativa aportada por
los centros docentes y verificard su conformidad con las disposiciones de esta convocatoria, y el resto de
la normativa aplicable, completando y subsanando, cuando sea posible, las deficiencias detectadas
(Verificacién administrativa). Antes del 30 de septiembre de 2025 remitird a la Direccion General de

Formacion Profesional y Régimen Especial la documentacidn justificativa completa en formato digital,
junto con el correspondiente informe.

7.1 VERIFICACION IN SITU

Con el propésito de asegurar los principios de eficacia y descentralizacion administrativa, la Consejeria de
Educacién ha encomendado a las Areas de Inspecciéon Educativa de las Direcciones Provinciales de
Educacidn la realizacidn de las verificaciones sobre el terreno de determinadas actuaciones relativas al
programa Aula-Empresa+ Castilla y Ledn.

Previamente, la Direccién General de Formacién Profesional y Régimen Especial facilitara a las Areas de
Inspeccidon Educativa las solicitudes presentadas por los centros docentes en el procedimiento de
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seleccidn 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 Inspecciéon Educativa acordardn con cada uno de los centros docentes la fecha para la
realizacién de la visita a cada uno de los proyectos. Los responsables de cada proyecto estardn presentes
durante la visita y facilitardn, en todo caso, las labores de verificacién; en particular, deberan tener
preparados y correctamente cumplimentados los documentos que se le indiquen para su exhibicién ante
la Inspeccidn Educativa, en particular:

- Actas de reuniones

- Listado de apuntes contables de la aplicacién informatica GECE.
- Referencias en prensa, en su caso.

- Evidencias del desarrollo del proyecto

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

En la primera pagina se recogeran los datos de las personas intervinientes en la visita. Obligatoriamente
deberdn constar las firmas del inspector/a que realiza la visita y de los profesores responsables del
proyecto, que deberan encontrarse presentes. Todos ellos firmaran todas las paginas que constituyen el
documento.

Para facilitar las tareas de verificacidn, 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:

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

e Fecha de realizacidon de la verificaciéon: Introducir la fecha en la que se realiza la visita.

e Inspector/a responsable de la verificacion: Introducir nombre y apellidos.

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

e (Cddigo 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.
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3. Cumplimentar el nimero de profesores presentes.

4. 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.

5. 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.

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

7. Comprobar si el responsable del proyecto exhibe la documentacidn que se indica. Se cumplimentara el
apartado “Otras” cuando se presente documentacion adicional a la indicada anteriormente.

8. No aplica.

9. La orden de la Consejeria de Educacion por la que se convoca la seleccidn de proyectos contempla en
su apartado Duodécimo.1 las medidas destinadas a garantizar la conservaciéon de la documentacion
justificativa. Igualmente se encuentra contemplado en el apartado 6.4 (Presentacién de la documentacion
justificativa) de las presentes Instrucciones que son puestas a disposicion de las Direcciones Provinciales
de Educacién y los centros docentes.

10. Expresar si se ha detectado insuficiencia o inadecuacién en los recursos materiales empleados para
desarrollar el proyecto.

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

12. Comprobar que se cumple lo recogido en el apartado Decimotercero de la Orden: En todos los
documentos de comunicacidn, publicidad, convocatoria, resolucién o notificacion, certificados, diplomas
o similares, ya se encuentren en formato impreso o electrénico, asi como todo elemento o soporte de
cualquier tipo utilizado en el desarrollo del proyecto, debera insertarse el emblema de la Junta de Castilla
y Ledn junto con el lema «Nos Impulsa», de acuerdo con los modelos disponibles en la sede electrdnica
de la Administracién de la Comunidad de Castillay Ledn. El centro docente colocara un cartel informativo
del proyecto, con tamafo minimo A3y el elemento descrito en el punto 1, manteniéndolo en lugar visible
para el publico al menos durante el periodo de realizaciéon del proyecto. Cuando el centro docente
disponga de pagina web, insertard en ella el elemento descrito en el punto 1, de modo que sea visibles
en la superficie de vision de un dispositivo digital, sin necesidad de desplegar la pagina. Se incluird una
descripcién de los contenidos, objetivos y resultados del proyecto, que se mantendra al menos durante
el periodo de su realizacién. El centro docente tomara las medidas necesarias para garantizar que todas
las partes intervinientes en el proyecto, incluidos terceros interesados y publico en general hayan sido
correctamente informadas de la financiacién del Programa Aula-Empresa+.
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13. No aplica.

14. Comprobar la existencia de Listados de apuntes contables emitidos por la aplicacién informatica GECE,
qgue debera exhibir el responsable del proyecto. Estos documentos se encuentran detallados en estas
instrucciones en el Apartado 6.1 Memoria Econdmica. Si el/la inspector/a lo considera necesario, podra
examinar dichos apuntes contables directamente en la aplicacién informatica.

15. 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 informaciéon para su seguimiento. No obstante, en el apartado Vigésimo primero de la orden de
convocatoria se ha establecido un sistema de comunicacién de incidencias al érgano directivo, a través de
la Sede Electrdnica de la Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, de todas las cuestiones
relacionadas con la ejecucién del proyecto que puedan suponer una modificacion de las condiciones
inicialmente previstas.

16. Los indicadores de ejecucidn se encuentran previstos en el VI Plan General de Formacidén Profesional,
cursos 2021/2022-2024/2025. Asi mismo, constan en la planificacion de cada proyecto individual los
objetivos perseguidos y los indicadores de medicidn aplicables a cada uno de ellos.

17. Los datos relativos a los indicadores de ejecucién son recopilados y verificados por el 6rgano directivo
responsable de la convocatoria, a partir de fuentes de datos inequivocamente fiables como son las
solicitudes de participacion a través de la Sede Electrénica.

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 medicion de los resultados obtenidos.

18. La Direccién General de Formacién Profesional y Régimen Especial, como érgano directivo dicta las
instrucciones necesarias para el correcto cumplimiento de los indicadores de ejecucion y posteriormente
realiza el seguimiento de su consecucidn. 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.

19. Los apartados 1.2 y 1.3 de la Memoria Técnica recogen los resultados obtenidos una vez realizadas
todas las actividades del proyecto y los indicadores utilizados por el propio centro docente para la
medicidn de los resultados obtenidos.

20. 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 ejecucién del proyecto y, en su caso, las actuaciones a realizar
por las empresas colaboradoras.
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21. Atendiendo a la naturaleza de los proyectos, el cumplimiento de las condiciones y la consecucidn de
los objetivos previstos solamente podra verificarse en su plenitud una vez finalizadas todas las
actuaciones previstas. Todos estos aspectos quedaran reflejados en la documentacion justificativa, que
se encontrara disponible una vez finalizada la actuacién (Memoria Técnica).

22. Cumplimentar la fecha de la visita.

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, hard constar las actuaciones correctoras que deberd 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 Direccidon Provincial de Educacién, tal y como
establece el apartado Decimosexto.3 de la convocatoria.

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

Para ello, y con caracter previo, la Direccion General de Formacion Profesional y Régimen Especial,
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 verificacién.

A continuacién, deberan recibir la documentacién justificativa aportada por los centros docentes antes
del 30 de julio de 2025 a través de Hermes; una vez recibida, verificardn su conformidad con las
disposiciones de la convocatoria, 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 subsanacion al centro docente, a través del correo electrénico
(codigo_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 julio de
2025).

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. Antes del 30 de septiembre de 2025 remitird a la Direccién General de Formacion
Profesional y Régimen Especial la documentacién justificativa completa en formato digital, junto con el
correspondiente informe.

Pagina 17



INSTRUCCIONES AULA EMPRESA + 2024/2025 W50 B e

Castilla y Leon

El modelo normalizado establecido para las verificaciones administrativas debe rellenarse del modo
siguiente:

En la primera pdgina aparece una tabla donde solamente deberdn cumplimentarse los siguientes campos:

- Organismo que realiza la verificaciéon: cumplimentar la provincia a continuacién de “Direccidn
Provincial de Educacion de”.

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

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

- Ve B2 Jefe del Area de Programas Educativos: nombre y apellidos. En el espacio siguiente su
firma.

- Centro docente (en su caso, coordinador): denominacién del centro docente responsable del
proyecto. En el caso de proyectos conjuntos, sera 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.

- Cddigo 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 subsanacién de deficiencias: S 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 procurard, cuando sea posible, no exceder del espacio predefinido. Informara, en su
caso, de las deficiencias detectadas por la Inspecciéon 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 comprobacién (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 o, 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 verificacidn pueda afadir
o modificar cualquier tipo de comentario en todos los apartados de la lista:

1. Se cumplimentard la casilla que corresponda, haciendo constar dentro del apartado
“Comentarios” otros aspectos a destacar, si los hubiere, mediante la comprobacién de los
documentos de solicitud, los cuales se han facilitado previamente a las Areas de Programas
Educativos.

2. Constard “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.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
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Constara “Los miembros de la Comisién de Valoracion son los establecidos por el apartado
Séptimo.1 de la Orden EDU/582/2024. Fue constituida el 18/10/2024.

Se sefiala “Consta el Acta de fecha 18/10/2024.”

Se expresan los criterios de valoracion aplicados.

No aplica

La propuesta del drgano instructor recoge dichos aspectos.

La Orden de resolucion de la Consejeria de Educacién es publicada en BOCyL.

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

. Consta la declaracién responsable en la solicitud.

. No ha sido solicitada la modificacion de la Orden por la que se resuelve la convocatoria.

. La convocatoria prevé la posibilidad de modificacion de la resolucién.

. Comprobar que han sido presentados todos los documentos exigidos en el apartado

Undécimo de la convocatoria, una vez requerida su subsanacidn si fuese necesario. Consultar
el apartado 6 de estas Instrucciones.

Comprobar si la ejecuciéon material del proyecto se ha ajustado a las previsiones generales de
la convocatoria y, en su caso, indicar aquellas incidencias detectadas. Especialmente, se
verificara si concurren las causas contempladas en el apartado Vigésimo.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 Electrdnica, la decisién adoptada
por el dérgano gestor y la constancia de dicha modificacién en la Memoria Técnica
(Modificacién del proyecto por causas sobrevenidas).

Comprobar que los justificantes de gasto han sido expedidos dentro del periodo establecido
en la convocatoria (apartado Décimo: entre el 01/09/2024 y el 31/05/2025)

Indicar la fecha de presentacion de la justificacidon por el centro ante la Direccion Provincial y
si se produce dentro del plazo establecido (hasta el 30/07/2025).

El sistema aplicado a los gastos incluidos en la cuenta justificativa es de costes reales.
Comprobar que la Memoria Econdmica contiene todos los documentos exigidos por el
apartado Undécimo. A) de la convocatoria (Desglose y Contabilidad) correctamente
cumplimentados.

No aplica.

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 vy finalidad del
proyecto.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

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
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de los motivos de la inferior imputacidn y del modo de financiar el porcentaje restante, asi
como del prorrateo efectuado en la Memoria Econdmica, con indicacién expresa si se trata o
no de costes generales del centro.

25. No aplica.

26. Comprobar si los pagos han sido realizados antes del 30/07/2025 (apartados Décimo.1 y
Duodécimo.1).

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

28. Se comprobara si se han cumplimentado adecuadamente todos los apartados de la memoria
técnica, especialmente que los datos aportados sobre profesores participantes coinciden con
las certificaciones emitidas por la Direccién del centro y las horas recogidas en dichas
certificaciones.

29. Se comprobard que se presenta certificado del profesorado participante en el proyecto,
indicando el nimero de horas.

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

31. 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? 23, referidas a la ejecucién
material del proyecto).

Una vez cumplimentadas todas las casillas, y en su caso sus respectivos comentarios, el técnico
responsable de la verificacién firmard todas las hojas de la lista de comprobacion (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 verificacién sobre el terreno elaborado por la Inspeccion
Educativa, y se guardaran ambos archivos en la carpeta principal (AE-PUB-2024-XXX).

Realizados dichos tramites, y en todo caso antes del 30 de septiembre de 2025, las Direcciones
Provinciales de Educacion remitirdn a la Direccién General de Formacion Profesional y Régimen Especial
los documentos originales (en papel) de la verificacién administrativa y de la verificacion sobre el terreno.
La documentacién justificativa del proyecto en formato digital se enviard a través de Hermes (los
documentos originales los custodiara el centro docente).

Se realizara un Unico envio que incluird la documentacién de todos los proyectos de su respectiva
provincia.

La Direccidn General de Formacion Profesional y Régimen Especial, revisara la justificacidén presentada vy,
en su caso, devolverd el expediente a la Direccién Provincial de Educacion correspondiente para que
proceda a la subsanacion de las deficiencias detectadas o realice los tramites que resulten pertinentes.

Segln el apartado Duodécimo.l toda la documentacién original del proyecto, junto con sus
correspondientes justificantes, quedara en poder del centro docente, debiendo custodiarla, hasta el 31
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de diciembre de 2029, y ponerla a disposicién de la Consejeria de Educaciéon al objeto de efectuar las
comprobaciones y verificaciones que resulten pertinentes, asi como ante las auditorias que pudieran
practicarse.

El responsable de la conservacion y custodia de la documentacién original sera, en todo caso, el centro
docente responsable del proyecto. En el caso de proyectos conjuntos, asumira dicha funcidn el centro
coordinador, si bien la documentacion aportada por los centros colaboradores constard en copia
compulsada.

8. MEDIDAS ANTIFRAUDE

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

Acceso al formulario para la comunicacién 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

9. 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 con relacion a las disposiciones
de la convocatoria, de estas instrucciones o sobre cualquier asunto en relacién al desarrollo de los
proyectos.

Asi mismo, las Areas de Programas Educativos podran dirigir cualquier tipo de consulta al Servicio de
Formacion Profesional, como érgano gestor de la Direccién General de Formacion Profesional y Régimen
Especial, utilizando preferentemente la lista de distribucién de correo electrénico constituida al efecto,
formando un grupo de trabajo estable y permanente que garantice la difusion homogénea de toda la
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informacion generada al respecto asi como la correcta coordinacion de las actuaciones realizadas en las
nueve provincias en relacidn al programa Aula-Empresa Castilla y Ledn.

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

Se procurard mantener una comunicacién estable en el grupo de trabajo, asi como la realizacion 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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