)

-
~
o
4
o

Region de Murcia

Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacion de Personas Adultas
Servicio de Formacién Profesional

UNION EUROPEA
Cregemos Fondo Social Europeo
con Europa

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

VERSION 3

Para la planificacion, ejecucion, justificacion vy
certificacion de gastos relativos a proyectos
relacionados con el tema prioritario 73 “Luchar contra el
abandono escolar prematuro, desde diversos frentes:
sensibilizacién de la familia sobre la importancia de la
educacioén, intervencion en el absentismo, mediacion
familiar y escolar, planes individuales de intervencion,
diversificacion curricular, etc.”, en la tipologia
Programas de Cualificacion Profesional Inicial medida,
cofinanciados por el Fondo Social Europeo y la

Consejeria de Educacién, Formaciéon y Empleo

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Asesora Técnica Docente Jefe de Servicio /g%m/c_m%nGeneral de Formacién Profesional y
del Servicio de Formacién Profesional de Formacioén Profesional ucacion de Personas Adultas

y Formacién Profesional

Fecha: 10 de diciembre de 2012 Fecha: : 10 de diciembre de 2012

Fdo.: Ménica Escudero Pastor Fdo.: Alejo Pagan Mufoz

1/25



)

-~
“.o
7

7

Regién de Murcia

Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas
Servicio de Formacién Profesional

UNION EUROPEA

Crecemos Fondo Social Europeo
con Europa
INDICE
I 2 = I PSSR 3
2. ALCANCE. ...ttt ettt Rt Rt R Rt Rt Rt n e e ner et rens 3
3. LEGISLACION DE REFERENCIA .......oouiieieeeeeceeseeeees s sasssss s sssssssss s 3
3.1. LegiSIacion COMUNITANIA. ....vcveeeieieiriese st ee ettt sre st e neene e e e e steseesresneereeneens 3
3.2. Legislacion educativa de Ambito eStatal. ...........cccveeeiieriieri e 4
3.3. Legislacién educativa de 1a RegiOn de MUICIA. .......ccoeviieieeieiece e 4
4. CRITERIOS GENERALES Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS........ccccovvovieeeeeiersiereenens 5
4.1. CRITERIOS GENERALES. ..ottt sttt n b 5
4.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS. .....oouiiieeeicieee e ss e ses s st enesnes s eenesas 6
4.3. EJECUCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS COFINANCIADAS. .....coovoveeereeeesrerenea. 9
5. CONDICIONES DE PUBLICIDAD. ......cuctitietiititetet sttt sttt st snavens 9
6.  RESPONSABILIDADES. ......coctitttetet ettt sttt ettt sttt bttt ettt seaens 10
6.1 DIRECTOR DEL INSTITUTO DE ENSENANZA SECUNDARIA:.......cccoorerererereereseeeiseeenns 10
6.2 JEFE DE SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL .......oovueeeereeceeeieeeesissesiseses s 11
6.3 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS: .........overeeeeeiceeeiseiesessiesisssssisssssssssnons 12
6.4 DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL Y EDUCACION DE PERSONAS
ADULTAS. ettt ettt ettt b et e bR e e R et e R R e e bR e Rt ne b E e et R et R R et R n et Eer e e tens 12
6.5 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Y FONDOS EUROPEOS...........cccoovvererriennnn. 12
7.  PROTOCOLO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION: .......oovirrreercere e 12
ANEXO Lottt ettt b bR bbb bRt b et e bt oA ettt e et b e et et ne et et n e 15
ANEXO T ottt b et 1 et bbb et b b e bbb e bt e b bR ettt et b et et ne et b n e 16
ANEXO oottt ettt e bt e bt e bbb e e e bt e bt e b e st et et et e s e et ene st b e re e ns 17
ANEXO IV. Método de calculo de coste elegible ¥ €JeMPIO.......cccceiiiiriciiiiiciie e 19
N L= I TR 21
L= 1V T 22
ANEXO VII. Lista de comprobacion actuaciones DGFP Yy EPA .......ccccveiiie i 23
AL 1AV | TR 25

2/25



Regién de Murcia

(1
E Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo

RGNS

g UNION EUROPEA

Crecemos Fondo Social Europeo
con Europa

o

D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas
Servicio de Formacién Profesional

1. OBJETO.

El objeto del procedimiento recogido en este Manual es establecer el sistema,
procedimientos, documentos y responsabilidades de las diferentes fases de
planificacion, ejecucion, justificacion y certificacion, emitidas en relacion con los gastos
relativos a proyectos relacionados con el tema prioritario 73 “Medidas para aumentar la
participacion en la ensefianza y la formacion permanentes a través de acciones
destinadas a disminuir el porcentaje de abandono escolar y la segregacién sexista de
materias, asi como a incrementar el acceso a la ensefianza y la formacion iniciales,
profesionales y superiores, y a mejorar su calidad.”, en la tipologia Programas de
Cualificacion Profesional Inicial, cofinanciados por el Fondo Social Europeo y la
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo

2. ALCANCE.

Este procedimiento define los criterios establecidos en la identificacion de los
gastos elegibles, asi como las actuaciones y responsabilidades propias de los diversos
6rganos de la Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo, intervinientes en la
ejecucion de las acciones y en la justificacion y certificacién de los gastos relativos a
proyectos relacionados con el tema prioritario 73 “Medidas para aumentar la
participacién en la ensefianza y la formacién permanentes a través de acciones
destinadas a disminuir el porcentaje de abandono escolar y la segregacion sexista de
materias, asi como a incrementar el acceso a la ensefianza y la formacion iniciales,
profesionales y superiores, y a mejorar su calidad.”, en la tipologia Programas de
Cualificacion Profesional Inicial, cofinanciados por el Fondo Social Europeo y la
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo.

3. LEGISLACION DE REFERENCIA

3.1. Legislacion comunitaria.

v Reglamento (CE) n° 1828/2006 de la Comision de 8 de diciembre de 2006, que fija
normas de desarrollo para el Reglamento (CE) n°® 1083/2006 del Consejo, por el que
se establecen las disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo
Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion.
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v Reglamento (CE) n°® 1260/1999 del Consejo, de 21 de junio de 1999, por el que se
establecen Disposiciones de Generales sobre los Fondos Estructurales.

v'Reglamento (CE) n°® 1784/1999 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de julio
de 1999, relativo al Fondo Social Europeo.

v'Reglamento (CE) n° 1685/2000 de la Comisidn, de 28 de julio de 2000, por el que se
establecen disposiciones de aplicacion del Reglamento (CE) n° 1260/1999 del Consejo
en lo relativo a la financiacion de gastos de operaciones cofinanciadas por los Fondos
Estructurales.

v'Reglamento (CE) n° 68/2001 de la Comision, de 12 de enero de 2001, relativo a la
aplicacion de los articulos 87 y 88 del Tratado CE a las ayudas a la formacion.

v'Reglamento (CE) n° 69/2001 de la Comision, de 12 de enero de 2001, relativo a la
aplicacion de los articulos 87 y 88 del Tratado CE a las ayudas de minimos.

v'Reglamento (CE) n° 70/2001 de la Comision, de 12 de enero de 2001, relativo a la
aplicacion de los articulos 87 y 88 del Tratado CE a las ayudas estatales a las
pequefias y medianas empresas.

v'Reglamento (CE) n° 438/2001 de la Comision, de 2 de marzo de 2001, por el que se
establecen disposiciones de aplicacién del Reglamento (CE) n° 1260/1999 del Consejo
en relacion con los sistemas de gestion y control de las ayudas otorgadas con cargo a
fondos estructurales.

v'Programa Operativo FSE MURCIA 2007-2013 CCI 2007ES051P0O009 (Decision de
la Comision de 18-X11-2007), modificado por Decision de 23 de agosto de 2012.

3.2. Legislacion educativa de ambito estatal.

v" Ley Organica 2/2006, de 3 de octubre, de Educacion.

v" Ley Organica 9/1995, de 20 de noviembre, de la participacion, la evaluacion y el
gobierno de los centros docentes.

v" Real Decreto 1538/2006 de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo.

v Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacion profesional del sistema educativo.

3.3. Legislacion educativa de la Regién de Murcia.
v'Decreto 148/2011, de 8 de julio, por el que se establecen los Organos Directivos de

la Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo
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v" Decreto 1/2003, de 17 de enero, por el que se regula el régimen juridico de la
autonomia de gestion econémica de los centros docentes publicos no universitarios.

v' Orden de 14 de julio de 2008, de la Consejeria de Educacion, Ciencia e
Investigacion, por la que se regulan los Programas de Cualificacion Profesional Inicial
en la Comunidad Autonoma de la Regién de Murcia.

v Orden de 27 de julio de 2012, de la Consejeria de Educacion, Formacién y Empleo,
por la que se modifica la Orden de 14 de julio de 2008, de la Consejeria de Educacion,
Ciencia e Investigacion, por la que se regulan los programas de cualificacion
profesional inicial en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia

4. CRITERIOS GENERALES Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

4.1. CRITERIOS GENERALES.

Para la ejecucién de proyectos cofinanciados con créditos procedentes del
FSE, referidos al tema prioritario 73 “Medidas para aumentar la participacion en la
ensefianza y la formacion permanentes a través de acciones destinadas a disminuir el
porcentaje de abandono escolar y la segregacion sexista de materias, asi como a
incrementar el acceso a la ensefianza y la formacién iniciales, profesionales y
superiores, y a mejorar su calidad.”, en la tipologia Programas de Cualificacion
Profesional Inicial, en el @&mbito de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia,

se han tenido en cuenta los siguientes criterios basicos:

I. Del conjunto de acciones, centros y procedimientos financieros de que dispone la
Comunidad Auténoma para desarrollar y ejecutar politicas educativas en el ambito
de la ensefianza no universitaria, se ha decidido que las acciones formativas
cofinanciadas con créditos del FSE sean desarrolladas en centros docentes de
titularidad publica que imparten, entre otros, Programas de Cualificacion
Profesional Inicial, elegidos teniendo en cuenta la insercién profesional de sus
destinatarios y las necesidades de cualificacion del tejido productivo atendiendo a
las distintas comarcas de la Region de Murcia. Esta posibilidad redunda en
alcanzar los objetivos educativos marcados por el tema prioritario 73, dirigiéndose
también a la reinsercion en acciones educativas que suponen la obtencion de una
cualificacion profesional con valor a efectos de acceder al mercado laboral.

[l. Estos programas seran impartidos por personal docente de caracter funcionarial.
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4.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

VI.

Comunicacién por la Direccion General de Presupuestos y Fondos
Europeos de la cantidad destinada a la cofinanciacibn de Programas de
Cualificacion Profesional Inicial.

Propuesta desde la Direccion General de Formacion Profesional y
Educacion de Personas Adultas a la Direccion General de Presupuestos y
Fondos Europeos de las acciones que se recogen como objeto de
cofinanciacién para cada curso académico.

Una vez aprobadas por la Direccion General de Presupuestos y Fondos
Europeos las acciones recogidas en la propuesta remitida desde la
Direcciobn General de Formacion Profesional y Educacién de Personas
Adultas, se dara comunicacién de la seleccion como centro cofinanciado a
los Directores de los centros en los que se impartan las acciones objeto de
cofinanciacién, comunicandoles asimismo las obligaciones que deben
asumir en materia de publicidad, gestion y remisién de informacién de cara
a la correspondiente justificacién de las acciones.

Una vez realizada la notificacion a que alude el apartado anterior, y antes
del mes de junio, el Servicio de Formacién Profesional enviara a cada
centro la informacién sobre el profesorado dedicado en su centro a los
Programas de Cualificacion Profesional Inicial cofinanciados y las horas de
docencia que dedica el mismo segun el formato que consta en el Anexo lIl.

El Director de cada centro debera verificar tal informacion y remitir firmado
el documento al Servicio de Formacion Profesional perteneciente a la
Direccion General de Formacion Profesional y Educacion de Personas
Adultas. Dicho anexo se enviara conjuntamente con los documentos que se
estimen oportunos para evidenciar el cumplimiento de los requisitos de
publicidad, tales como, fotografias con las sefializaciones con el emblema
del FSE y copia de documentacion utilizada con la mencion de la
cofinanciacion del FSE.

Durante el desarrollo del curso se realizaran visitas in situ a un muestreo
aleatorio del cincuenta por cien de los centros donde se impartan acciones
cofinanciadas, para la comprobacion de si se estan impartiendo

efectivamente las acciones y de si se cumplen los requisitos de informacion
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y publicidad. Se dejara constancia de estas visitas segun modelo del Anexo
VIII.
Para el muestreo se utilizara un sistema de seleccion aleatorio que tendra

en cuenta el nimero de centros a seleccionar dentro de la poblacién total.

7 Micrasalt Exenl - OFEILTA PCRL 2012-1 3%l
i3] rchon [ocon er [setw Fomen  pemameniss Dsins Vemtwa Contibgn 1 Adobe POF comx
I = [P NP W W W e Slae o BEx 8L EL ) e a0 s M 5 XM Hm el ER .0 A]

3 248 ]

i [l 56w e Conirtate | Pubicer en stio b [T Envier 1 biog l
- & =ALEATORIO.ENTRE(!, 3]

T | C] - ] [ | T [ ) o B LT W T B =

fE— Coméros sehccionades (nomter]

e

oA AGLILERA
) PEREZ PIFIERD

G

12 4 MIGUEL HERNANDEZ
13] 29 MONTE MRAVETE
14 5 O PEDRO GUILLEN
15 13 FELIPE DE BORBON
CASTILO P

21

31 MAR MENOR

32 POETA JULIAN ANDUGAR
) MONTE MIEAVETE

e e
=

SiE=

5 T S e

#

M4 b Ml STIFICAN |, Vestas in stbu { TOOGS LOS BOj 7 Ie %
ths s

[aannpare. "8roimorisa., | sedmdeenr. B mesmarsis,. |G Rcsonorh. Q) orwrs

llustracién 1. Ejemplo muestreo aleatorio.

VII. Se dejaréa constancia de la fecha de realizacion de todas las actuaciones de
control llevadas a cabo por la Direccion General de Formacion Profesional y
Educacion de Personas Adultas segin modelo del Anexo VII.

VIIl.  Finalizado el curso académico, entendiendo que la fecha de finalizacion es
el 31 de agosto del afio siguiente al que se ha dado inicio a todos los
procedimientos, desde la Direccion General de Formacion Profesional y
Educacion de Personas Adultas se procedera a solicitar a la Direccion
General de Recursos Humanos el dato de ingresos brutos por retribuciones
percibidos por los profesores relacionados, teniendo en cuenta, para ello,
dos periodos:

- Haberes recibidos desde 1 de septiembre afio X (fecha de
inicio del curso académico) a 31 de diciembre afio X.
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- Haberes recibidos desde 1 de enero afio X+1 a 31 de agosto
afio X+1 (fecha de finalizacion del curso académico).
Los datos se enviaran en un archivo firmado electrénicamente.
Se solicitar4d asimismo la documentacién justificativa del pago de tales
haberes, en concreto:

A. Copia compulsada de las paginas de la némina donde figuren los
profesores cuyos haberes son objeto de cofinanciacion y total de la
némina donde han sido incluidos.

B. Los correspondientes documentos contables (ADOK) que respalden
el pago de dicho resumen.

C. El extracto bancario de la cuenta donde figuren los movimientos de
pago de néminas.

Desde el Servicio de Formaciéon Profesional perteneciente a la Direccion
General de Formaciéon Profesional y Educacion de Personas Adultas, se
calculard el coste por hora lectiva de cada profesor dividiendo las
retribuciones especificadas para cada periodo entre el total de horas
lectivas que correspondan al profesor en funcién del cuerpo al que
pertenezca.

En base al coste por hora lectiva para cada profesor, multiplicado por el
namero de horas lectivas impartidas por el mismo en el Programa de
Cualificacion Profesional Inicial, y por el nimero de semanas lectivas
correspondientes para cada periodo (o el nUmero de semanas lectivas
impartidas efectivamente por el profesor en concreto, cuando su
incorporacion al programa haya sido con posterioridad al inicio de curso),
se calcularq el importe a asignar a cada uno de los Programas de
Cualificacion Profesional Inicial de cada centro. Este método de célculo se
plasma junto con un ejemplo en el Anexo IV.

El importe calculado segun lo establecido en el apartado anterior se
especificard en el programa informatico facilitado al efecto por la Direccion
General de Presupuestos y Fondos Europeos de la Consejeria de
Economia y Hacienda.

La suma del coste de todos los centros se reflejara en el certificado del Jefe

de Servicio de Formacién Profesional que supondra el importe certificado
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para cada afio académico en la medida correspondiente a los Programas
de Cualificacion Profesional Inicial.

XIll.  Los indicadores de formacién y de realizacion de las acciones formativas
seran cumplimentados a través de la informacion obtenida por la aplicacion
informatica de gestion de centros y reflejadas en el modelo del Anexo VI,
para su remision a la Direccibn General de Presupuestos y Fondos

Europeos antes del fin de cada afio.

4.3. EJECUCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS COFINANCIADAS.

Las acciones formativas determinadas por la Direccién General de Formacion
Profesional y Educacion de Personas Adultas serdn desarrolladas por los centros
docentes publicos determinados para cada una de ellas, de acuerdo con el curriculo

vigente.

No obstante, la gestion del gasto financiado por el FSE (costes salariales del
profesorado) no corresponde a los centros, ya que la gestion de ndéminas del
profesorado es competencia de la Direccion General de Recursos Humanos de la
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo, conforme a lo dispuesto en el Decreto
81/2005, de 8 de julio, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria
de Educacion y Cultura, en relacion con el Decreto 148/2011, de 8 de julio, por el que
se establecen los Organos directivos de la Consejeria de Educacion, Formacion y
Empleo. Dicha gestién se llevard a cabo de acuerdo con los procedimientos
establecidos en esta Comunidad Auténoma para la gestiéon de los salarios del
personal.

Toda la documentacién remitida por los centros, por la Direccibn General de
Formacion Profesional y Educacion de Personas Adultas y por la Direccion General de

Recursos Humanos, seran archivadas y custodiadas por el Jefe de Servicio de

Formacioén Profesional.

5. CONDICIONES DE PUBLICIDAD.
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Las acciones formativas cofinanciadas por el Fondo Social Europeo deberan
ser publicitadas de la manera mas amplia y eficiente posible. En cualquier caso, la
documentacion relacionada con la publicidad, informacion y difusibn de dichas
acciones debera llevar, de forma clara y visible, y conforme a las directrices de la
Unién Europea al respecto, el logotipo de ésta y las menciones del FSE y “Crecemos

con Europa”.

Los centros en donde se impartan tales acciones deberan disponer en cada
una de las aulas en las que se impartan acciones cofinanciadas un cartel que,
conforme a las disposiciones de la Uniéon Europea, muestre el logotipo de ésta, asi
como la referencia a la cofinanciacién de las acciones, con créditos procedentes del

Fondo Social Europeo (Anexo VIII).

Asimismo, deberan indicar en todos los documentos relacionados con las
medidas objeto de cofinanciacion, y que sean de fecha posterior a la Resolucion por la
gque se establecen las acciones cofinanciadas, el emblema del Fondo Social Europeo
(horarios de los profesores, solicitudes, matriculas, documentos de evaluacion,

comunicaciones a padres referentes a control de asistencia,...)

A tales efectos se estara a lo establecido en el Manual practico sobre

informacién y publicidad de las actividades de los Fondos Estructurales, editado por la

Direccion General de Presupuestos, Fondos Europeos y Finanzas, o en las
instrucciones que lo sustituyan o complementen y que puede ser consultado en:
http://www.sifemurcia-europa.com/2002/piyp/docs/manual_sobre_informacion
_y_publicidad_2007-2013.pdf

6. RESPONSABILIDADES.

6.1 DIRECTOR DEL INSTITUTO DE ENSENANZA SECUNDARIA:

a) Control de la ejecucioén de las acciones formativas.

b) Remisién de cuanta informacion y documentacion le sea requerida desde
el Servicio de Formacion Profesional de la Direccion General de Formacion
Profesional y Educacién de Personas Adultas en referencia a las acciones

10/25


http://www.sifemurcia-europa.com/servlet/sife.Publicaciones?METHOD=MOSTRARDOCUMENTO&iddocumento=28�
http://www.sifemurcia-europa.com/servlet/sife.Publicaciones?METHOD=MOSTRARDOCUMENTO&iddocumento=28�

)

-~
“'o
7

7

Region de Murcia .
Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas
Servicio de Formacién Profesional

c)

d)

o

~

UNION EUROPEA
Crecemos Fondo Social Europeo
con Europa

cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, bien directamente o bien a
través de quien realice los pertinentes controles externos.

Certificacion de las horas lectivas realizadas por cada uno de los
profesores que imparten PCPI en su centro, correspondiente al anexo |Il.

Archivo y custodia de la documentacion que justifique dichos datos.

Preparacion y remision al Servicio de Formacion Profesional de los
documentos que se estimen oportunos para evidenciar el cumplimiento de
los requisitos de publicidad, tales como, fotografias con las placas con el
emblema del FSE y copia de documentacién utilizada (folletos, impresos
de matricula...) con la mencién de la cofinanciaciéon del FSE.

6.2 JEFE DE SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Propuesta a la Direccion General de Formacién Profesional y Educacion
de Personas Adultas de las acciones a incluir en el ambito de
cofinanciacion del Fondo Social Europeo (Anexo ).

Peticién a los centros de los certificados correspondientes al profesorado
gue imparte las acciones y horas lectivas impartidas por dicho profesorado,
asi como de cualquier otra informacion relevante a la gestion y/o
certificacion de los gastos correspondientes a las medidas de
cofinanciacion del Fondo Social Europeo.

Solicitud a la Direccion General de Recursos Humanos de datos sobre la
totalidad de haberes recibidos en el periodo a certificar del profesorado
responsable de la imparticion de las diversas acciones formativas de todo
el periodo a certificar.

Certificacion de los datos correspondientes a los costes del personal de la
totalidad de los centros afectados por la cofinanciacibn de acciones
formativas por parte del Fondo Social Europeo, e incluidos en el Anexo V.

Peticion a los centros de los indicadores de formacion y realizacion
relacionados con las acciones formativas, asi como cualquier otra
informacién o documentacion que sea de interés de cara a la gestion y/o
certificacion de los gastos correspondientes a las medidas de
cofinanciacién del Fondo Social Europeo.

Archivo y custodia de la documentacion que justifique dichos datos.

Preparacion y remision de la informacion relativa a los indicadores de
realizacion y resultados de las acciones.

Realizacion de visitas in situ a un muestreo de los centros donde se

impartan acciones cofinanciadas, para la comprobacion de si se estan
impartiendo efectivamente las acciones y de si se cumplen los requisitos

11/25



-~
“'o
7

7

)

Region de Murcia .
Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas
Servicio de Formacién Profesional

z
=
=

>

@

UNION EUROPEA
Crecemos Fondo Social Europeo
con Europa

de informacién y publicidad. Cumplimentacién de listas de comprobacion
(Anexo VII)

6.3 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS:

Remitir, con firma electronica, la informacion correspondiente a haberes recibidos
durante los meses que se corresponden con el periodo a certificar de los profesores
gue imparten docencia en los programas de Cualificacién Profesional Inicial incluidos
como acciones a cofinanciar. Custodiar y emitir copia compulsada de la
documentacion justificativa del pago de haberes.

6.4 DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL Y EDUCACION DE
PERSONAS ADULTAS.

Elevar propuesta a la Direccion General de Presupuestos y Fondos Europeos de las
acciones formativas que cada curso académico van a ser cofinanciadas por el Fondo
Social (Anexo Il) para su aprobacion.

6.5 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS Y FONDOS EUROPEOS

Emitir comunicacién a la Direccién General de Formacion Profesional y Educacion de
Personas Adultas de la cantidad destinada a la cofinanciacion de Programas de
Cualificacion Profesional Inicial.

Aprobar las acciones recogidas en la propuesta remitida desde la Direccién General
de Formacion Profesional y Educacion de Personas Adultas

7. PROTOCOLO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION:

La documentacion requerida por el Servicio de Formacién Profesional quedara
depositada y custodiada en las dependencias de la Direccion General de Formacion
Profesional y Educacién de Personas Adultas.

Esta documentacion sera depositada y custodiada de forma agrupada y ordenada a
los efectos que sean oportunos durante un periodo de 3 afios a partir del cierre del
programa operativo.

La documentaciébn que debera ser, para cada curso académico a certificar,
conservada y custodiada por parte de la Direccion General de Formacion
Profesional y Educacion de Personas Adultas seré:

i. Propuesta por parte del Titular del Servicio de Formacién Profesional de
las acciones formativas a cofinanciar por el Fondo Social Europeo.
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. Copia de la comunicacion del Director General de Formacion
Profesional y Educacion de Personas Adultas por la que se aprueban
las acciones formativas a cofinanciar.

iii. Aprobacion por parte de la Direccion General de Presupuestos y
Fondos Europeos de las acciones cofinanciadas.

V. Documentacion derivada de las visitas realizadas in situ a los centros
educativos con la finalidad de verificar que las acciones formativas se
estan impartiendo.

V. Certificados emitidos por los Directores de los centros educativos.
Vi. Certificado emitido por el Titular del Servicio de Formacion Profesional
sobre el coste total de dichas acciones.
Vii. Comunicaciones efectuadas a los 6rganos que intervienen a los efectos
oportunos.
viii. Documentaciéon remitida por la Direcciobn General de Recursos

Humanos en relacién a la justificacion de los haberes del profesorado.

Esta documentacién sera ordenada de forma cronolégica y archivada de forma
conjunta, con la finalidad de que pueda ser consultada a los efectos oportunos.

La documentacion a aportar por parte de los centros educativos asi como toda aquella
gue esté relacionada con la gestién en los centros educativos acerca de las acciones
objeto de cofinanciacion debera ser conservada y custodiada por los propios centros
durante el mismo periodo de tiempo. El responsable de dicha custodia sera el Director
del centro educativo.

Los centros educativos deberan conservar la documentacion referente a:

i. Horarios del profesorado.

ii. Actas de evaluacion.

iii. Datos del alumnado y del profesorado relacionado con la accion
formativa,

iv. Cualquier otro tipo de documentacion relacionada con el ordinario
desarrollo de la actividad docente.
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ANEXO |

PROPUESTA DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL AL DIRECTOR GENERAL DE
FORMACION PROFESIONAL Y EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS DE LAS ACCIONES DE

CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL OBJETO DE COFINANCIACION DEL FONDO SOCIAL
EUROPEO PARA EL CURSO ACADEMICO 2008/2009.

En relacién a la inclusion de diversas acciones formativas en el marco de cofinanciacién del Fondo
Social Europeo durante el curso académico 20__/20__,

PROPONGO:

Unico.- Incluir las acciones formativas relacionadas en la siguiente tabla, a desarrollar en los centros

especificados durante el curso académico 20__/20__, en el marco de cofinanciacion del Fondo Social
Europeo.

Programas de Cualificacién Profesional Inicial

Localidad Centro Programa (_je Cual_lfl_camon
Profesional Inicial

Murcia, a

EL JEFE DE SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL

Fdo.
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ANEXO 1l

PROPUESTA DEL DIRECTOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS A LA DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTOS Y FONDOS EUROPEOS SOBRE PLANIFICACION DE LAS ACCIONES
DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL Y EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS
OBJETO DE COFINANCIACION DEL FONDO SOCIAL EUROPEO PARA EL CURSO
ACADEMICO 20 /20 .

Vistos los informes realizados por el Servicio de Formacién Profesional y el Servicio de
Educacion de Personas Adultas de esta Direccion General, relativos a la inclusion de
diversas acciones formativas en el marco de cofinanciacion del Fondo Social Europeo
durante el curso académico 20__/20__, en virtud de las atribuciones que me confiere el
articulo 19.1.c) de la Ley 7/2004, de 28 de diciembre, de Organizacién y Régimen Juridico de
la Administracion Publica de la Comunidad Autonoma de la Region de Murcia y el articulo 41
del Decreto 81/2005, de 8 de julio, por el que se establece la Estructura Organica de la
Consejeria de Educacion y Cultura, en relacion con el Decreto 329/2008 de 3 de octubre de
organos directivos de la Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo

PROPONGO:
Unico.- Incluir las acciones formativas relacionadas en las siguientes tablas, a desarrollar en
los centros especificados durante el curso académico 20__ /20 _, en el marco de
cofinanciacion del Fondo Social Europeo.

Tabla |

Programas de Cualificacion Profesional Inicial

Programa de Cualificacion

Centro Localidad Profesional Inicial

Tabla Il

Educacioén de Personas Adultas

Centro Localidad Ensefanzas

Murcia, a

EL DIRECTOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS

Fdo.
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Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas
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Crecemos UNION EUROPEA
con Europa Fondo Social Europeo
ANEXO Il
D/D 2 e , Director/-a del Instituto de Educacién Secundaria
............................................................ [0 [T
CERTIFICA:

Primero.- Que son ciertos y exactos los datos que a continuacion se detallan y coinciden en todos sus extremos con
los que figuran en los diferentes documentos oficiales que obran en este Centro.

Segundo.- Que dichos datos corresponden a acciones formativas de Iniciacién Profesional encuadradas en el tema
a... de

prioritario 73 del Programa Operativo Integrado de la Regién de Murcia 2007-2013 y desarrolladas durante el curso 20__/20__,
lo que corresponde al periodo de certificacion del 1 de septiembre de 20___ al 31 de agosto de 20__

Lo que firmo a pie de pagina y en cada uno de los folios de que consta la presente certificacion, expedida en
de 20.......

PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL

(indicar perfil/grupo)
PROFESORADO

Apellidos y Nombre

HORAS/SEMANA IMPARTIDAS
DNI

en el periodo certificado

PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL

(indicar perfil/grupo)
PROFESORADO

Apellidos y Nombre

HORAS/SEMANA IMPARTIDAS
DNI

en el periodo certificado
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Region de Murcia

Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas

e
REGIONY) %
Crecemos UNION EUROPEA
con Eumpa Fondo Social Europeo
TOTAL....oooviieeieeeins
PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL
(indicar perfil/grupo)

PROFESORADO HORAS/SEMANA IMPARTIDAS

Apellidos y Nombre DNI en el periodo certificado
TOTAL....coevvieeeeees
EL DIRECTOR/-A,
Fdo.:
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Region de Murcia

Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo

FONDOS EUROPEOS: Procedimiento para la
planificacion, ejecucion, justificacion y certificacion de
gastos relativos a proyectos relacionados con el tema
prioritario 73.

Cofinanciados por
Formacion y Empleo y el Fondo Social Europeo.

la Consejeria de Educacion,

Direccion General de Formacion Profesional Crecemos UNION EUROPEA
y Educacion de Personas Adultas con turopa Fondo Social Europeo
ANEXO IV. Método de calculo de coste elegible y ejemplo
Retribuciones Periodos Periodos | Periodos | Periodos | Periodos | Periodos | Periodos | Coste | Coste | Coste Coste Coste | Coste
Orden DNI PERIODO 1 (sep-dic 2010) f— lectivos Coste hora lectivos | lectivos | lectivos | lectivos | lectivos | lectivos | PCPI- | PCPI- | PCPI- PCPID PCPI- | PCPI-
semanales PCPI-A PCPI-B PCPI-C PCPI-D PCPI-E PCPI-F A B C E F
Observaciones
De un
profesor en
IES, o los que
correspondan Retribuciones
Facilitadas aun brutas/(periodos
por DG contratado a lectivos
Apellidos, Nombre del Recursos tiempo semanales*semanas | Periodos lectivos semanales impartidos por el profesor en los n2 de periodos lectivos en el programa*n?
profesor/a Humanos parcial lectivas del periodo) diferentes programas del IES semanas*coste hora del profesor
Imparte 21
11.237,77 19 42,25€ 19 0,00 | 0,00 | 0,00 |11237,77 | 0,00 | 0,00 | PEriodos se
prorratea
EJEMPLO | 12345678A | Apellido Apellido, Nombre sobre 19
1 1 0,00 € 16 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 0,00 | 0,00
2 1 0,00 € 1 1 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 0,00 | 0,00
3 1 0,00 € 18 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 0,00 | 0,00
4 1 0,00 € 8,00 10,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 0,00 | 0,00
5 1 0,00 € 10,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 0,00 | 0,00
TOTAL 11.237,77 € 0,00 16,00 1,00 28,00 28,00 10,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |11237,77 | 0,00 | 0,00

19/25




Region de Murcia
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo

FONDOS EUROPEOS: Procedimiento para la
planificacion, ejecucion, justificacion y certificacion de
gastos relativos a proyectos relacionados con el tema
prioritario 73.

Cofinanciados por
Formacion y Empleo y el Fondo Social Europeo.

la Consejeria de Educacion,

Direccion General de Formacion Profesional Crecemos UNION EUROPEA

y Educacion de Personas Adultas con turopa Fondo Social Europeo
PERIODO 2 (ene-ago Retribuciones Periodos Periodos | Periodos | Periodos | Periodos | Periodos | Periodos | Coste | Coste | Coste e Coste | Coste
DNI 2011) g T lectivos Coste hora lectivos | lectivos | lectivos | lectivos | lectivos | lectivos | PCPI- | PCPI- | PCPI- PCPI-D PCPI- | PCPI-

semanales PCPI-A PCPI-B PCPI-C PCPI-D PCPI-E PCPI-F A B C E F X
Orden Observaciones
De un
profesor en
IES, o los que
correspondan Retribuciones
Facilitadas aun brutas/(periodos
por DG contratado a lectivos
Apellidos, Nombre del Recursos tiempo semanales*semanas | Periodos lectivos semanales impartidos por el profesor en los n2 de periodos lectivos en el programa*n?
profesor/a Humanos parcial lectivas del periodo) diferentes programas del IES semanas*coste hora del profesor
Imparte 21
19 48,61¢€ 19 periodos, se
prorratea
EJEMPLO | 12345678A | Apellido Apellido, Nombre | 22.164,34 0,00| 0,00| 0,00|22164,34| 0,00| 0,00 | sobre 19

1 1 0,00 € 16 0,00| 0,00| 0,00 0,00| 0,00| 0,00
2 1 0,00 € 1 1 0,00| 0,00| 0,00 0,00| 0,00| 0,00
3 1 0,00 € 18 0,00| 0,00| 0,00 0,00| 0,00| 0,00
4 1 0,00 € 8,00 10,00 0,00| 0,00| 0,00 0,00| 0,00| 0,00
5 1 0,00 € 10,00 | 000| 0,00| 0,00 0,00| 0,00| 0,00
TOTAL 22.164,34 € 0 16 1 28 28 10,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00|22164,34| 0,00 | 0,00
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FONDOS EUROPEOS: Procedimiento para la "_.Mm

. s . planificacion, ejecucion, justificacion y certificacion de "
Reglon de Murcia gastos relativos a proyectos relacionados con el tema %-
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo  prioritario 73. u
Cofinanpjados por la Consejen’a‘ de Educacion,
Direccién General de Formacion Profesional Formacion y Empleo y el Fondo Social Europeo. Crecemos UNION EUROPEA
y Educacion de Personas Adultas con kuropa Fondo Social Europeo
ANEXO V
D , Jefe de Servicio de Formacién Profesional de la Consejeria de Educaciéon, Formacion y Empleo de la

Comunidad Autonoma de la Regién de Murcia,
CERTIFICA:

Que las siguientes acciones formativas, correspondientes al tema prioritario 73 “Medidas para aumentar la participacion en
la ensefianza y la formacién permanentes a través de acciones destinadas a disminuir el porcentaje de abandono escolar y la
segregacion sexista de materias, asi como a incrementar el acceso a la enseflanza y la formacion iniciales, profesionales y
superiores, y a mejorar su calidad.”, en la tipologia Programas de Cualificacion Profesional Inicial, en el ambito de la Comunidad

Auténoma de la Regién de Murcia, se han ejecutado durante el periodo comprendido entre el dia __ de de 20 yel
dia __ de de 20__ (curso académico 20 /20 ), por personal docente de los Institutos de Educaciéon Secundaria,
con el coste salarial que se especifica.
thal Cqste Salarial thal Cqste Salarial Pagos
o - _ o Financiado XXXX* | Financiado YYYY* Totales Pagos
IES (Municipio) Programa de Cualificacion Profesional Inicial GASTO GASTO XXX Totales Y
SUBVENCIONABLE | SUBVENCIONABLE (euros) (euros)
(euros) (euros)
TOTAL
Lo que firmo a pie de pagina y en cada uno de los folios de que consta la presente certificacion, expedida en Murcia a ..... de

* Se consignara el afio inicial y final del curso justificado (ejemplo para el curso 2010/2011, XXXX= 2010, YYYY=2011)
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FONDOS EUROPEOS: Procedimiento para la RrORDE
., . planificacion, ejecucion, justificacion y certificacion de .
Reglo_n ([ie Murcia y o gastos relativos a proyectos relacionados con el tema
Consejeria de Educacion, Formacién y Empleo  prioritario 73.

Cofinanciados por la Consejeria de Educacion,
Direccion General de Formacion Profesional Formacion y Empleo y el Fondo Social Europeo. Crecemos UNION EUROPEA
y Educacion de Personas Adultas con Europa Fondo Social Europeo

=

1\

ANEXO VI

Programas de Iniciacién Profesional/Cualificacién Profesional Inicial
INDICADORES DE REALIZACION

CENTRO | | LOCALIDAD |

Alumnos que superan

Alumnos matriculados -
el programa en junio

Programa de Cualificacion Profesional Inicial

H M D E TOTAL H M D E TOTAL

CENTRO | | LOCALIDAD |

Alumnos que superan

Alumnos matriculados -
el programa en junio

Programa de Cualificacion Profesional Inicial

H M D E TOTAL H M D E TOTAL

: Alumnos que superan
Alumnos matriculados el programa en junio
TOTALES = - - = - - 2 .

H M D E TOTAL H M D E TOTAL

EL JEFE DE SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL

" H= hombres M= mujeres D= discapacitados E= extranjeros/inmigrantes
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Regién de Murcia
Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas

Crecemos UNION EUROPEA
con Europa Fondo Social Europeo

ANEXO VII. Lista de comprobaciéon actuaciones DGFP y EPA

CHECK LIST ACTUACIONES Y FECHA DE LAS MISMAS
Envio
certificado | Recepcién | Incorporaciéon  Visita "in situ”
Envio carta Dtor. certificado | a hoja calculo | (s6lo centros
Nombre Centro seleccion (borrador) | firmado costes seleccionados)
Solicitud Solicitud de | Envio
Procedimientoscon | datos para faltas de solicitud Recepcion
DG Recursos borradores de | alumnado y  datos de datos
Humanos certificados profesores | ndminas ndéminas

Todos los centros
(certificado parcial)

Todos los centros
(certificado final)
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Regién de Murcia
Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo
D.G. de F.P. y Educacién de Personas Adultas

ANEXO VI

LISTA DE COMPROBACION DE VISITAS IN SITU

Crecemos
con Europa

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

CENTRO

Persona que realiza la visita

FECHA/HORA DE LA VISITA

PCPI/s VISITADO/-S N° alumnos en el
aula
AULAS VISITADAS (denominacién del
aula/-s)
OBSERVACIONES SOBRE LA VISITA:
ITEMS COMPROBADOS

Colocacién de Cartel correctamente en TODAS LAS AULAS VISITADAS SI] No[d
Impresos de matricula correctamente sellados con el logo del FSE SI] No[
Folletos de publicidad de PCPI con el logo del FSE sid No[d
Comunicaciones a los alumnos/padres con el logo del FSE sid No[d
Actas de evaluacion con logo FSE SI] No[

OBSERVACIONES SOBRE INFORMACION Y PUBLICIDAD

Firma del responsable de la visita

Fdo.
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ANEXO Vi

Region de Murcia |\§|(_)O|\/(|SB?{E[E)LE||_E|S|’5)S

Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo

Programa de Cualificacion Profesional Inicial

(nombre del programa)

Ensenianzas cofinanciadas por el Fondo Social Europeo

Unién Europea
Fondo Social Europeo c%l;f%ﬁ';‘lo(;}sa
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