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Instruccions per al lliurament de la documentacié dels programes de
qualificacié inicial impartits en corporacions locals, organitzacions no
governamentals, mancomunitats de municipis,associacions professionals i
empresarials sense anim de lucre i entitats d'economia social a les Illes
Balears durant el curs 2020-2021

D'acord amb el punt 18.5 de 'annex 1 de la convocatoria, la Direccié General de
Formacié Professional i Ensenyaments Artistics Superiors donara les instruccions
a les corporacions locals, a les mancomunitats i a les entitats que resultin
beneficiaries d’'una subvencié en aquesta convocatoria perque presentin la
documentacié que es requereixi, després de l'inici de les activitats lectives.

D'acord amb el punt 19.2 de 'annex 1 de la convocatoria, és obligacio del
beneficiari dur a terme l'activitat o adoptar el comportament que fonamenta la
concessié de la subvencié, justificar la realitzacié de I'activitat i I'aplicacié dels fons
rebuts a la finalitat que hagi servit de fonament a la concessié de la subvencio,
aixi com també complir els requisits i les condicions que determinen la concessié
de la subvencié.

D'acord amb el punt 19.7 de 'annex 1 de la convocatoria, els beneficiaris han
d'utilitzar el programa de gesti6 académica i administrativa de la Conselleria
d'Educacid, Universitat i Recerca per formalitzar les dades relatives a la corporacié
local, la mancomunitat o I'entitat que imparteix la formacio, el professorat, les
dades de matricula, d'avaluacié i de control d'assisténcia de I'alumnat i del
professorat, els horaris i el calendari escolar.

Aixi mateix, d'acord amb el punt 19.8 de I'annex 1 de la convocatoria, han de
presentar tota la documentaci6 requerida en els terminis establerts a la Direcci6
General de Formacié Professional i Ensenyaments Artistics Superiors.

Documentacié que es requereix als beneficiaris

Per tal de justificar el financament duit a terme per la Conselleria d'Educacio,
Universitat i Recerca els beneficiaris han de trametre a la Direcci6é General de
Formacié Professional i Ensenyaments Artistics Superiors la documentacio
seglient, d’acord amb els terminis que consten a continuacio (si I'entitat imparteix
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més d'un programa, la documentacié de cadascun d'aquests programes ha de ser
independent i separada):

1. Com a molt tard, 10 dies habils abans del comencament de les activitats
formatives s'ha de lliurar loriginal i una copia, perqué es compulsi, de la
titulacié de cadascun dels formadors que intervenen en el programa.

2. Abans del 26 d'octubre de 2020:

a.

Comunicacié de la data d'inici de les activitats formatives, signada pel
representant legal de I'entitat, en el termini de set dies habils des de linici
d'aquestes activitats, segons el compromis adquirit.
El model de certificat que figura a 'annex 15 d'aquestes instruccions, que es
pot trobar a la pagina web <http://fp.caib.es>.
L'horari del grup, que s'ha d'introduir al programa GestIB, s'ha d'imprimir i
s’ha de trametre a la Direccié General amb el segell de I'entitat i la signatura
del director del centre o, si no n'hi ha, del representant legal de l'entitat.
L'horari de cada professor que imparteix docéncia en el programa de
qualificacié inicial, que s’ha d'introduir al programa GestIB, s’ha d'imprimir i
sha de trametre signat pel director i cadascun dels professors
corresponents (I'horari ha de preveure cadascuna de les sessions que fa el
professor i el mddul que imparteix. No es poden posar sessions de més
d'una hora encara que el professor les faci; per exemple, si el professor
imparteix el modul de matematiques de 9.00 h a 11.00 h, a I'horari ha de
constar:

9-10 Modul de matematiques

10-11 Modul de matematiques
Per una informacié més detallada podeu accedir al seguent enllag del
Manual del GestIB: http://80.28.7.251/wikigestib/index.php/Horari_de grup
El calendari escolar, que sha dintroduir al programa GestIB i s’ha de
trametre signat pel director del centre o, si no n'hi ha, pel representant legal
de l'entitat.

3. Abans del 3 de setembre de 2021:
a) Una declaraci6 responsable de cadascun dels professionals dedicats a les

tasques de gestié (direcci6 i coordinacié) i d’administracié del programa, en
queé constin la signatura i les hores dedicades al programa, amb el segell de
I'entitat i el vistiplau del director o, si no n'hi ha, del representant legal de
l'entitat.

b) La memoria pedagogica dels moduls generals i especifics segons el model

(annex 12 i 13), signada per tots els membres de l'equip educatiu, amb el
vistiplau del director o, si no n'hi ha, pel representant legal de I'entitat, amb
el segell de lentitat. Si I'entitat duu a terme més d'un programa, s'ha
d'aportar una memoria pedagodgica per cadascun dels programes,
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c)

d)

e)

9)

h)

independentment que el professorat o les activitats siguin totalment o

parcialment compartits.

L'original i una copia, perque es compulsi, del contracte laboral o del

nomenament d'un empleat public (aquest darrer, només en el cas de

corporacions locals) de cadascun dels formadors. Cal especificar el nombre
d'hores dedicades al programa si el document del contracte no ho indica
explicitament.

L'original i una copia, perqué es compulsi, del contracte laboral o del

nomenament d'un empleat public (aquest darrer, només en el cas de

corporacions locals) de tot el personal destinat a la gestié (direccio i

coordinacid) i a l'administracié del programa. Cal especificar el nombre

d’hores dedicades al programa si el document del contracte no ho indica
explicitament.

L'original i una copia, perqué es compulsi, del contracte laboral del personal

de neteja (en el cas que el servei sigui prestat per personal contractat). Cal

especificar el nombre d’hores dedicades al programa si el document del
contracte no ho indica explicitament.

L'original i una copia, perqué es compulsi, del contracte de lloguer de les

instal-lacions on es desenvolupa el projecte (si escau).

L'original i una copia, perqué es compulsi, de les pdlisses d'asseguranga de

l'alumnat i del professorat, a les quals han de constar clarament identificats

el programa, les cobertures contractades, el periode de cobertura, el
nombre de participants i la prima satisfeta.
La justificacié economica de la subvencid, de la forma seguent:
i. Les factures imputades al compte justificatiu han d'anar ordenades i
numerades correlativament en el mateix ordre en el qual apareguin a la
casella corresponent del compte justificatiu (els justificants de
pagament, albarans o qualsevol altre document que acompanyi la
factura imputada ha danar junt a la factura imputada pero sense
numerar).
ii. No pot haver dues factures amb el mateix nimero i tampoc pot haver
una factura amb més d'un nimero.
iii. Respecte als documents de la Seguretat Social, Relaci6 de Liquidacio de
Cotitzacions o RLC (antic TC1), i Relacié Nominal de Treballadors o RNT (
antic TC2), les opcions sén:
- ordenades i numerar-les correlativament
- associar la numeracié a la nomina segons el mes, amb una lletra
- no enumerar

Al final del document teniu els exemples admesos.

iv. Tot alldo a qué es refereix als punts anteriors ha de ser propi i
independent per cadascun del programes que presenti l'entitat.

v. Les fotocopies han de ser per una sola cara.

vi. El compte justificatiu, que consta de:

- Elfull de dades.
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- La memoria justificativa de les activitats duites a terme i dels criteris
objectius d'imputaci6. Aquesta documentacié ha de contenir tota la
informaci6 necessaria per a la correcta interpretacié i comprensié
de la justificacié de les despeses presentada i la imputacio al
projecte. Es per aixd que, quan les despeses no siguin imputables al
programa al 100 %, s'ha d'indicar el percentatge imputati la
justificacié d'aquest percentatge, d'acord amb el que regula 'annex
7. Els criteris d'imputacié de les despeses dels formadors, del
personal de gestié i del personal d'administracié s'han de presentar
d'acord amb el model que consta a un dels fulls del model de
compte justificatiu.

- Larelaci6 ordenada i numerada correlativament dels justificants
imputats.

- La documentacid justificativa de les despeses fetes.

vii. La justificacié s'ha de dur a terme segons els criteris establerts a I'annex
7 de la convocatoria.

Pareu atencié especialment a I'hora d'imprimir el document per passar-ho

per registre, ja que sovint n'hi ha celles de I'excel que no es poden llegir fins

que les seleccionem. Si escau, es pot entregar la memoria justificativa com

un annex per evitar aquest tipus de problemes.

Palma, 15 de setembre de 2020
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EXEMPLES D’ENUMERACIONS ADMESOS

PRESSUPOST IDENTIFICACIO JUSTIFICANTS
IMPORT | NUM. |  NUM.FACTURA | DATA | PROVEIDOR | CONCEPTE
Formadors '
(<= 39.500 €) 1 NOMINA SF.XXX SETEMBRE
2 NOMINA Sr.XXX OCTUBRE
3 NOMINA Sr.Xxx NOVEMBRE
4 SEGURITAT SOCIAL Sr.XXX SETEMBRE
5 SEGURITAT SOCIAL SEXXX OCTUBRE
6 SEGURITAT SOCIAL SF.XXX NOVEMBRE
PRESSUPOST IDENTIFICACIO JUSTIFICANTS
IMPORT | NUM. NUM. FACTURA | DATA | PROVEIDOR | CONCEPTE
Formadors '
(<= 39.500 €) 1 NOMINA SEXXX SETEMBRE
2 SEGURITAT SOCIAL Sr.XXX SETEMBRE
3 NOMINA Sr.XXX OCTUBRE
4 SEGURITAT SOCIAL Sr.XXX OCTUBRE
5 NOMINA SrXXX NOVEMBRE
6 SEGURITAT SOCIAL Sr.XXX NOVEMBRE
PRESSUPOST IDENTIFICACIO JUSTIFICANTS
IMPORT | NUM. NUM. FACTURA | DATA | PROVEIDOR | CONCEPTE
Formadors ' ' _
(<= 39.500 €) 1 NOMINA Sr.XXX SETEMBRE
1A | SEGURITAT SOCIAL SE.XXX SETEMBRE
2 NOMINA Sr.XxXx OCTUBRE
2A SEGURITAT SOCIAL SF.XXX OCTUBRE
3 NOMINA Sr.xXxx NOVEMBRE
3A | SEGURITAT SOCIAL SEXXX NOVEMBRE
PRESSUPOST IDENTIFICACIO JUSTIFICANTS
IMPORT | NUM, NUM. FACTURA | DATA | PROVEIDOR | CONCEPTE
Formadors
(<= 39.500 €) 1 NOMINA SF.XXX SETEMBRE
2 NOMINA Sr.XXX OCTUBRE
3 NOMINA Sr.XXX NOVEMBRE
- SEGURITAT SOCIAL SF.XXX SETEMBRE
2 SEGURITAT SOCIAL Sr.XXX OCTUBRE
= SEGURITAT SOCIAL SI.XXX NOVEMBRE
PRESSUPOST IDENTIFICACIO JUSTIFICANTS
IMPORT | NUM. NUM. FACTURA | DATA | PROVEIDOR | CONCEPTE
Formadors '
(<=139.500 €) 1 NOMINA Sr.XXX SETEMBRE
Z SEGURITAT SOCIAL SE.XXX SETEMBRE
2 NOMINA Sr.XXX OCTUBRE
- SEGURITAT SOCIAL Sr.XXX OCTUBRE
3 NOMINA Sr.XXX NOVEMBRE
SEGURITAT SOCIAL SEXXX NOVEMBRE
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