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1 Introduccién

El Programa Colaborativo Rural ATENEO (acciones de tutorizacién, ensefianza, empleo y
orientacién) va dirigido a la atencidén de personas desfavorecidas de zonas rurales, para mejorar
su insercidn laboral mediante itinerarios que incluyan acompafiamiento, formacién y empleo, fijar
la poblacién en el medio rural, favorecer la dinamizacién econdémica de diversos sectores
productivos, general oportunidades de desarrollo y contribuir a la lucha contra el desempleo.

El Programa Colaborativo Rural ATENEO se implementara a través de dos actuaciones:

1. Desarrollo de proyectos del Programa Colaborativo Rural ATENEO de atencién integral a
personas en situacion o en riesgo de exclusidn social que consiste en el desarrollo de
itinerarios de orientacion, tutorizacién e intermediacién y formacion en alternancia con
el empleo para su insercién sociolaboral en las zonas rurales correspondientes a los
municipios de la Comunidad Auténoma de Extremadura con poblacidn inferior a 5.000
habitantes.

2. Experiencia profesional en las empresas privadas de la Comunidad Auténoma de
Extremadura mediante la contratacién de personas participantes cualificadas en los
proyectos del Programa Colaborativo Rural ATENEO que hayan obtenido evaluacion
positiva.

Las subvenciones, en los casos en los que se recoja en la resolucion de concesidn, estan
cofinanciadas en un porcentaje del 85 % por el Fondo Social Europeo + con cargo al Programa
Extremadura FSE + 2021-2027, objetivo Politico 4 “Una Europa mas social mediante la aplicacidn
del pilar europeo de derechos sociales” dentro de la prioridad 2 “Inclusidn social y lucha contra
la pobreza”, Objetivo especifico “Fomentar la inclusién activa al objeto de promover la igualdad
de oportunidades, la no discriminacidén y la participacién activa, y mejorar la empleabilidad, en
particular para los colectivos desfavorecidos”, medida 2.H.6 “Programa Colaborativo Rural”.

Por ello, conforme a lo establecido en la disposicién adicional segunda del Decreto 287/2023, de
27 de diciembre, por el que se aprueban las bases reguladoras de concesion de subvenciones
destinadas a la financiacién del Programa Colaborativo Rural "ATENEO" y la Resolucion de 27 de
noviembre de 2025, por la que se aprueba la convocatoria del ejercicio 2026 de subvenciones de
la Linea | a entidades promotoras de los proyectos del Programa Colaborativo Rural ATENEO, la
Direccién General de Formacion para el Empleo del SEXPE ha aprobado la presente Guia de
gestién mediante resolucién de fecha 25 de mayo de 2026.
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2 Divulgacion y publicidad del programa

2.1 Cumplimiento medidas de informacién y comunicacién a los
beneficiarios finales sobre la financiacién del FSE Plus

Las entidades beneficiarias de subvenciones cofinanciadas con el FSE+ deberan cumplir lo
establecido en el articulo 50 y en el anexo IX del Reglamento 2021/1060 sobre las actividades de
informacién y publicidad, segtn el articulo 10.3.j del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre.

Al financiarse estos proyectos con fondos comunitarios, es necesario informar y comunicar a los
beneficiarios finales la procedencia de las ayudas. Tal obligacién sera satisfecha con la
cumplimentacion del Compromiso de participacidon del alumnado FSE+ (Modelo 04.A).

Las instrucciones para el cumplimiento de esta accién se recogen en el apartado “Documentacion
a presentar al inicio del proyecto” correspondiente a la Gestién administrativa.

Durante la realizacidon de una operacion, la beneficiaria informara al publico del apoyo obtenido
de los Fondos, mediante una breve descripcion en su sitio de Internet, en caso de que disponga
de uno, de la operacién, de manera proporcionada al nivel de apoyo prestado, con sus objetivos
y resultados, y destacando el apoyo financiero de la Unidn.

En el sitio web oficial del beneficiario, cuando dicho sitio web exista, y en sus cuentas en los
medios sociales haran una breve descripcién de la operacién, de manera proporcionada en
relacidn con el nivel de la ayuda, con sus objetivos y resultados, y destacaran la ayuda financiera
de la Unidén Europea.

2.2 Cartel Publicitario

La mencionada normativa que regula la informacion y publicidad sobre la financiacién de los
proyectos, establece también que se debera exponer en un lugar bien visible, por ejemplo, la
entrada de un edificio, un cartel con informacién sobre el proyecto de un tamafio minimo DIN
A3, o una pantalla electrénica equivalente, en el que figure la denominacién del proyecto
subvencionado, e indicar la condicidn de accidn subvencionada por la Junta de Extremadura,
Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digital, la imagen institucional y la leyenda
correspondiente del Servicio Extremefio Publico de Empleo, conforme a lo establecido sobre la
imagen institucional de la Junta de Extremadura en el Decreto 7/2002, de 29 de enero, asi como
mencidn expresa a la Unidon Europea, incluyendo el emblema comunitario junto al lema
“Cofinanciado por la Unién Europea”, segln se indica en el apartado 2.4.

A esta publicidad se le podra afiadir el emblema de la entidad beneficiaria en la esquina inferior
izquierda.

Dada la diversidad de practicas y lugares, el requisito “en un lugar bien visible” debe interpretarse
aplicando criterios de razonabilidad, esto implica que un visitante “normal” de un lugar en el que
se desarrollan actividades financiadas debe tener una alta probabilidad de ver el cartel.

Todo ello de acuerdo con las caracteristicas de la imagen corporativa institucional, cuyo modelo
se encuentran disponible como anexo a esta guia (Modelo 03.A para proyectos financiados con
FSE+ y Modelo 03.B para proyectos financiados con Transferencias del Estado).
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Importante: Se respetaran la distribucién y las medidas indicadas en el Modelo 03.A y Modelo
03.B.

2.3 Publicidad en la ropa de trabajo

De igual manera, la obligatoriedad de publicitar la financiacidn de estos proyectos también afecta
a las ropas de trabajo del alumnado y de todo aquel personal que requiera una vestimenta acorde
con el desempefio de su labor profesional.

2.4 Logotipos

El disefio y lugar de los logos puede ser a eleccion de los responsables del proyecto y puede variar
la posicién de los mismos en funcidn del tipo de ropa o complemento: mono, camiseta, bata,
sudadera, prenda de abrigo, mochilas, etc.

A modo de ejemplo el disefio cuando la subvencién se haya cofinanciado por el FSE + podria ser:

4 N

Programa Colaborativo Rural ATENEO
“Denominacion oficial del proyecto”

Entidad beneficiaria

G500t

Servicio Extremeiio

Corisjeria de Eoonomia, Empleo ¥ Tramlormacian Digital Piblico de Empleo
ot -
Cofinancindo SRR S TG o
- la Unidn Eumﬂ .'Tl:f,?. L R == Fondos Europeos

\_ J

Importante: Cuando el beneficiario no cumpla con sus obligaciones contempladas en el
articulo 47 y en los apartados 1 y 2 del articulo 50, del reglamento 2021/1060 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de junio de 2021, y si no se han adoptado
medidas correctoras, la autoridad de gestidn aplicarda medidas, teniendo en cuenta el
principio de proporcionalidad, y cancelara hasta un maximo del 3 % de la ayuda de los
\Fondos a la operacién de que se trate. )

A modo de ejemplo el disefio cuando la subvencién se haya financiado por TE podria ser:

Pagina 7 de 80

Cofinanciado por '_"";_‘. HTING
la Unidn Europea - l(( > Cl' Ew_. SOCIAL




Serviclo Extremeno
Pirblice da Emplea

JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digital

\_

Programa Colaborativo Rural ATENEO
“Denominacion oficial del proyecto”

Entidad beneficiaria
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Servicio Extremeiio
Consejeria de Economia, Empleo y Transformacién Digital Pablico de Empleo

~

J

2.5 Certificado de publicidad

Con el fin de quedar constancia de la realizacién de lo establecido en la normativa, la entidad
promotora certificard el cumplimiento de esta obligacién a través del modelo Certificado de
Publicidad anexado a esta Guia (Modelo 02); ademas, se adjuntara documentacion grafica de la
ubicacién de los carteles.

Las fotografias de los carteles deben ser claras, y en ellas deben apreciarse de forma explicita la
legibilidad de logos y leyendas correspondientes, asi como el lugar de ubicacion de los carteles.

Esta documentacidn se remitird en los 5 primeros dias del inicio del proyecto, tal y como se indica
mas adelante.

Importante: Todas las certificaciones deben ser firmadas siempre por el secretario/a,
interventor/a o persona responsable de los fondos, nunca por personal eventual o electivo
como alcaldes, presidentes...
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3 Espacios, instalaciones y equipamientos formativos

Las acciones formativas se desarrollaran en los espacios e instalaciones formativas incluidas en el
expediente de acreditacion de entidades promotoras de programas publicos de empleo-
formacion, conforme a lo establecido en el Decreto 133/2016, de 2 de agosto; o bien, para los
proyectos con itinerarios formativos NO vinculados a la obtenciéon de certificados profesionales,
en los espacios e instalaciones formativas incluidas en la memoria - proyecto aprobada.

Al inicio de la actividad formativa, independientemente de la acreditacion de la entidad
promotora, y de si se trata o no de formacién vinculada a la obtencién de certificados
profesionales, la entidad debera tener los espacios, las instalaciones y el equipamiento en
perfecto estado para poder desarrollar la formacién e iniciar el proyecto.

3.1 Itinerarios formativos vinculados a los certificados profesionales

La entidad promotora se encuentra acreditada e inscrita en el Registro de Centros y Entidades de
Formacién Profesional para el Empleo de la Comunidad Auténoma de Extremadura, conforme a
lo establecido en el Decreto 133/2016, de 2 de agosto, por el que se regula la acreditacién y/o
inscripcidon de centros y entidades de formacién y su inclusion en el Registro de Centros y
Entidades de Formacién Profesional para el Empleo de la Comunidad Autonoma de Extremadura.

La acreditacion de la entidad promotora para impartir la formacién asociada a los certificados
profesionales puede haberse obtenido de dos formas:

1. De acuerdo con los requisitos y el procedimiento establecidos en el Capitulo Il
“Acreditacién y/o inscripcién de centros y entidades de formacidn para impartir
formacion profesional para el empleo”, que implica una acreditacidon y/o inscripcién
permanente.

2. De acuerdo con los requisitos y el procedimiento establecidos en el Capitulo Il
“Acreditacion de entidades promotoras de programas publicos de empleo-formacién”,
que implica una acreditacion y/o inscripcion con efectos inicamente durante la vigencia
del correspondiente proyecto, produciéndose la baja de oficio en el registro una vez que
finalice.

Los reales decretos que regulan cada certificado profesional establecen los requisitos minimos de
espacios formativos en el apartado V, asi como para que modulo o mdédulos formativos son
necesarios.

Si por alguna causa imprevista, o bien por haber finalizado la incompatibilidad temporal prevista
con otro proyecto, se pretende hacer una modificacién de la acreditacidon del centro, se deberd
tramitar la correspondiente “Solicitud de modificaciéon de acreditacién y/o inscripcion como
centro de formacion - Programa de formacidn en alternancia con el empleo”, asi como aportar
los correspondientes anexos y documentacion.

El Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo ha elaborado y publicado en la pagina
web de GETCOTEX las fichas con los espacios formativos que exige cada certificado profesional,
asi como los anexos y documentacién necesaria.
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3.2 ltinerarios formativos No vinculados a los certificados profesionales

Si por alguna causa imprevista, se pretende impartir la formacion en otras ubicaciones distintas a
las reflejadas en la memoria proyecto, se deberd comunicar dicha incidencia, y aportar la
correspondiente documentacién a la Seccién del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y
Empleo en Badajoz o Caceres, para que una vez comprobada determine la idoneidad de la
propuesta.

3.3 Equipamiento de los espacios formativos

En proyectos con itinerarios formativos vinculados a la obtencién de certificados profesionales
y con centros acreditados, conforme a lo establecido en el Decreto 133/2016, de 2 de agosto, los
equipamientos minimos de cada espacio formativo estdn establecidos en el apartado V de cada
anexo de los reales decretos que regulan cada certificado profesional.

Asi mismo, el mencionado Decreto 133/2016, de 2 de agosto, establece los anexos:

Anexo V: Relacion de equipamiento y material inventariable, por especialidad formativa (incluye
el equipamiento informatico necesario para la gestién del proyecto).

Anexo VI Relacidn de utensilios, maquinas y herramientas, por especialidad formativa.

Anexo VII: Declaracién responsable sobre el contenido de la accion formativa por especialidad, las
dotaciones, cumplimiento de requisitos del profesorado y adaptacion requisitos de accesibilidad.

Los anexos V y VI, cuantificados por concepto, estan publicados en la plataforma de GETCOTEX.

Cada entidad promotora ha adquirido el compromiso de disponer de todo el equipamiento con la
firma de los mencionados anexos, por ello se deberan realizar las oportunas gestiones para
disponer de los equipos y dotaciones formativas, asi como del nimero de utensilios, maquinas y
herramientas suficientes para la correspondiente accién formativa. Lo cual implica que se exigira
el equipamiento necesario para implementar un médulo formativo durante el tiempo que se
imparta dicho médulo.

En proyectos con itinerario formativo NO vinculado a la obtencion de certificados profesionales
el referente del equipo necesario para la imparticion del itinerario formativo de la cualificacién
incluida en el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales sera el equivalente al certificado
profesional asociado a dicha cualificacion.

De tratarse de especialidades del Catalogo de Especialidades Formativas del SEPE, cuya formacidn
no ha sido modulada en certificados profesionales, se estara al equipo y material que establece el
programa formativo.

En el caso de contenidos formativos que se aprueben por el Servicio Extremefio Publico de Empleo
para el respectivo proyecto de formacidn-empleo, se deberan cumplir los compromisos que
contenga dicha memoria.
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4 Gestidon administrativa

4.1 Contratos de Trabajo

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, los Grupos de
Trabajo Mixtos constituidos para la seleccion del alumnado, personal técnico y docente, una vez
finalizado el proceso selectivo, elaborardn la relacidn de las personas seleccionadas, asi como la
relacidn de reservas para cubrir posibles vacantes, levantando acta de las actuaciones realizadas.

Un ejemplar de dicha relacién y acta deben quedar en propiedad de la entidad promotora a
efectos de proceder a la contratacidn del personal seleccionado.

La contratacion del alumnado determina la fecha de inicio del proyecto a efectos de computo
de duracién y plazos, incluida la duracién mdaxima de contratacion del personal técnico-tutor y
docente.

El alumnado tiene que ser contratado en la modalidad de contrato temporal para la formacién
en alternancia en programas de empleo y formacion por la duracién total del proyecto, es decir
de 6 meses, no pudiendo exceder de la fecha final del proyecto. Este contrato tiene las siguientes
caracteristicas:

e La accién protectora de la Seguridad Social en los contratos para la formacién en
alternancia suscritos con alumnos trabajadores en los programas de empleo y formacion,
comprendera las mismas contingencias, situaciones protegibles y prestaciones que para
el resto de trabajadores contratados bajo esta modalidad, tal y como establecen el
articulo 11.2.h) del estatuto de los Trabajadores incluyendo a partir de la entrada en vigor
del Real Decreto-Ley 28/2018, de 28 de diciembre, la cobertura de la contingencia de
desempleo, tal y como se establece en su disposicion transitoria quinta.

e No es de aplicacién el limite maximo de edad, tampoco los tiempos de duracién minima
y maxima en los mismos, ni tampoco en cuanto al limite y duracidn de las prérrogas.

e No interrumpirdan el cémputo de duracién total del contrato las situaciones de
incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo, maternidad, adopcién o acogimiento,
riesgo durante la lactancia y paternidad.

e No sera necesario cumplimentar el Anexo relativo al acuerdo para la actividad formativa,
ni obtener la autorizacién de inicio de la misma, por estar implicita en la aprobacién del
proyecto.

El personal técnico-tutor y docente sera contratado bajo la modalidad de contrato que determine
la entidad promotora pudiendo extenderse hasta siete dias antes y después de los 6 meses de
la duracién del proyecto.

La entidad promotora debera comunicar las contrataciones al correspondiente centro de empleo,
a través de la aplicacion CONTRAT@.

En la comunicacién de los contratos de las personas participantes (Tipo de contrato 421). En el
apartado “Datos especificos del contrato”, marcara, FD/Otros programas.

Dicha comunicacion deberd realizarse en los 10 dias hdbiles siguientes a la realizacion de la
contratacion, segun se especifica en el RD 1424/2002 de 27 de diciembre.
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Importante: E/ contrato de trabajo fija la jornada laboral, que establece el numero de
horas que el alumno/a o personal técnico-tutor y docente trabaja efectivamente en un dia
o semana. Por ello:

- El horario de trabajo, que se refiere a la hora de entrada y salida, debe ser acorde con
\ el numero de horas de trabajo establecidas como jornada laboral. )

Importante: en la cumplimentacion de los contratos de trabajo del personal del médulo
A, se deberd recoger expresamente que: “La cantidad de la retribucion salarial minima
del puesto de trabajo cumple lo establecido en el articulo 35 del Decreto 287/2023, de
27 de diciembre, (1.700,00 euros mds una paga extra para el personal de
acompafiamiento/tutorizacion y docente, y 1.800,00 euros mds una paga extra para el
que ademds realice funciones de coordinacion), en la cldusula correspondiente a la
retribucion”.

Ademds, deberd figurar la siguiente cldusula adicional, en las subvenciones
financiadas con FSE+, tanto en los contratos del personal como del alumnado
trabajador: “Este contrato estd cofinanciado en un porcentaje del 85 % con cargo al
Programa Operativo del Fondo Social Europeo + C.A. Extremadura 2021-2027, Objetivo
Politico 4 “Una Europa mds social mediante la aplicacion del pilar europeo de derechos
sociales” dentro de la prioridad 2 “Inclusion social y lucha contra la pobreza”, Objetivo
especifico “Fomentar la inclusion activa al objeto de promover la igualdad de
oportunidades, la no discriminacion y la participacion activa, y mejorar la
empleabilidad, en particular para los colectivos desfavorecidos”, medida 2.H.6
“Programa Colaborativo Rural”.

Nota: No es necesario incluir en los contratos de trabajo los logos del SEXPE ni de la Junta

de Extremadura, esta obligacidn solo afecta al cartel publicitario de la subvencidn, a la
documentacién interna, ropa de trabajo, y publicaciones.

4.2 Herramienta informatica GETCOTEX

Desde el inicio del proyecto se debe trabajar con la herramienta informatica GETCOTEX del
Servicio Extremefio Publico de Empleo, ubicada en la pagina GETCOTEX. Esta herramienta permite
el seguimiento, control y evaluacion de los proyectos, y facilita la labor del personal de
coordinacidon/acompafiamiento y docente, ya que genera la documentacidn necesaria para la
gestion.

Para poder acceder a dicha herramienta, son necesarias unas credenciales que se facilitan por
parte del administrador del sistema. En la pantalla de inicio de la plataforma GETCOTEX, situado
en el margen derecho superior figura un acceso al Manual de Empresa, donde se detalla paso a
paso el menu vy las distintas opciones para facilitar el uso de la aplicacién.
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4.3 Documentacion a presentar al inicio del proyecto

En este apartado se describe la documentacién necesaria para el inicio y la puesta en marcha del
proyecto del programa Colaborativo Rural ATENEO, asi como los pasos a seguir para su
tramitacion, segun el articulo 23 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre.

A modo de resumen, en el siguiente cuadro se enumera la documentacion a presentar al inicio,
cuya descripcién, modelo, tramitacidn y plazos de presentacidn se detallan a continuacion.

Primeros 5 dias:
1. Comunicacién de inicio
2. Certificado de publicidad y documentacion grafica del cartel.

3. Compromiso de participacion del alumnado FSE+ (Modelo 04.A) o
Compromiso de participacion del alumnado TE (Modelo 04.B)

4. Ficha de alta del alumnado
5. Ficha de alta del personal
Primer mes:
6. Documentacion acreditativa de haber realizado la evaluacion de riesgos laborales

7. Documentacion acreditativa de haber informado del Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales al personal de coordinacién/acompafiamiento y docente, asi como al
alumnado trabajador.

8. Reglamento de régimen interno del Programa Colaborativo Rural ATENEO

9. Comunicacion de alojamiento de la direccién url donde se aloja pagina web o medio
digital.

4.4 Documentacion a presentar al inicio del proyecto — Plazo 5 dias

Una vez iniciada la actividad (a estos efectos la fecha de inicio del proyecto coincide con la de
contratacién del alumnado-trabajador) y en el plazo de cinco dias habiles, la entidad beneficiaria
remitira, por registro electrénico, al Servicio de Programas Mixtos de Formacién y Empleo en
Mérida, la documentacién que se detalla a continuacion:

Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo,
Registro electrénico UAD: A11031432

e Comunicacion de inicio

Modelo 01 por registro electronico y debidamente firmado por la persona competente:
secretario, interventor o funcionario responsable del inicio de la actividad.

e Certificado de Publicidad

Modelo 02 en igual formato que el anterior y firmado por secretaria o intervencion y acompafiado
de fotografias del cartel publicitario (Modelo 03.A o Modelo 03.B), segln lo establecido en el
punto 2.2.

Pagina 13 de 80

Cofinanciad b — + —
- e L e 7853 PR oo == Fondos Europeos 5%% e —
x = ey vsemltsecuu.




Servicle Extremedio
Piblico de Emplea

JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digital

Importante: Todas las certificaciones deben ser firmadas siempre por el secretario/a,
interventor/a o persona responsable de los fondos, nunca por personal eventual como
alcaldes, presidentes, etc.

e Compromiso participacién del alumnado

Modelo 04.A o Modelo 04.B debidamente firmado por la persona participante. Este documento
se escaneara y se subira a la aplicacion GETCOTEX.

e Compromiso participacion del alumnado - Ficha de alta del alumnado

Paralelamente, y en el mismo plazo de cinco dias desde el inicio del proyecto (fecha de
contratacién del alumnado), debera cumplimentarse la Ficha de alta del alumnado participante.
En ella se recogen los datos de nombre, apellidos, D.N.I. y fecha de alta.

Es obligatorio cumplimentar estos datos en la herramienta GETCOTEX seglun se indica a
continuacion:

Previamente es necesario dar de alta la especialidad que se asociard al alumnado. El
procedimiento que seguir es el siguiente:

YN Gestion de Proyectos

Clic en Gestion Formacion

Clicen —

Seleccionar la especialidad de la lista desplegable “ESPECIALIDAD / OTRO”:

FICHA ESPECIALIDAD/CURSO MONOGRAFICO

DATOS ESPECIALIDAD / OTRO
Elija Gestién proyecto para los puestos de Director, en fodas sus varedades. coardinador v Gesto
| OPERACIONES BASICAS EN EL MONTAJE ¥ MANTENIMIENTO DF INSTALACIONES DE ENRGIAS RENOVABLES |7 |
FECHA INICIO: Curso monografico
Gestién proyecto
OPERACIONES BASICAS EN EL MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DE ENRGIAS mﬁ&Eﬁ

FASE: ans A
FECHA FIN: =

Seleccionar “FASE 1” de la lista desplegable

FASE: —
FECHA FIN: w_'J

FASE 2
FASE 3
FASE 4

|Nota: Se considerara “FASE 1” como “FASE UNICA” |

Indicar las fechas de inicio y fin de |la especialidad, que coinciden con las fechas de inicio y fin del
proyecto.

Una vez dada de alta la especialidad formativa se asocian los alumnos/as, para ello clic en “Gestién
Personal” que se encuentra en la pantalla inicial:

Gestidn Personal
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Dar de alta al alumnado en la “Ficha Personal”, cumplimentando los datos requeridos por el
programa (en este momento aun no le asignamos su especialidad formativa).

FICHA PERSONAL
—DATOS PERSONALE
Nomere: [ apeibos: T oNI: T
i urnnes-Trabajadores (AL 7 :
T1p0: g Tabiad = e cit N = sexor - =
DIRECCION: | ... =I[
. = i = coo1s0 —
provinera: [ =] LocALIDAD: - @& Gtooco
TELEFONOD 1: TELEFOND 2: E-MAIL:
cec: | ] e = —
DATOS
NIVEL ACADEMICO: . - TITULACION: - -
—oros DA
N? RESERVA: o ESTADO ¥ALIDACION: - -
B 7 | wm
OBSERVACIONES:
Ruta ps br

Solicitud Beca

|Tener en cuenta que hay que elegir en Tipo: Alumnos/as trabajadores.
y al finalizar la cumplimentacién de los datos de cada alumno/a hacer clic en Guardar.

Una vez guardada correctamente, aparece una ventana denominada DOCUMENTACION
ADJUNTA. Hay que subir los siguientes documentos:

Copia escaneada en formato PDF del DNI / NIE.

Copia escaneada en formato PDF del titulo, certificado profesional o documento oficial que
acredite el requisito de acceso a la formacion de los certificados profesionales, o en su caso, de la
cualificacion profesional.

Copia firmada escaneada en formato PDF del documento de Compromiso de participacion del
alumnado FSE+ (Modelo 04 A) en los proyectos financiados (ver la resolucidn de concesion de la
subvencién) por el Fondo Social Europeo Plus y Compromiso de participacion del alumnado TE
(Modelo 04 B) los financiados por el Ministerio de Trabajo y Economia Social y Servicio Publico de
Empleo Estatal.

19. Escanear el documento en formato PDF y guardarlo como archivo.

22, Clic en FANADIR= o, |3 ventana de documentacién adjunta:

DOCUMENTACION ADJUNTA
I | Fecha subida

No se han encontrado coincidencias

-ANADIR- -BORRAR-

32, En el campo “Nombre” introducimos el texto “DNI” y.
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© # etcotejuntaextremadura.es/etcote/gestion_personal/documento jsp?id=0&idPersona=24415 110% -~ % =

DOCUMENTOS ADJUNTOS

DATOS DEL DOCUMENTO
 Fecha de subida (¥) 13/05/2021 (7]
+ Nombre (*) | oni |
B 7 |i=wm
 Descripcion
Ruta: p » br
Aceptar Cancelar

49, En la siguiente pantalla clic en para buscar y seleccionar el archivo PDF del DNI

escaneado del alumno/a, y a continuacion clic en Adjuntar |,

- Adjuntos

|Archivo: DNI Helena.pdf

‘ 13/05/2021

DNI Helena_PE_2749.pdf

52, Clicen .

0 DNI 13/05/2021

Realizar los mismos pasos para subir el documento de acreditacién del requisito de acceso a la
formacidn de los certificados profesionales, o en su caso, de la cualificacién profesional, y (Modelo
04 A) en los proyectos financiados (ver la resolucion de concesidn de la subvencion) por el Fondo
Social Europeo Plus y Ficha del alumnado (Modelo 04 B) los financiados por el Ministerio de
Trabajo y Economia Social y Servicio Publico de Empleo Estatal.

A continuacidn, se observa que en la parte media de la pantalla “Ficha Personal” se ha creado un
nuevo apartado denominado INDICADORES FSE. Hay que cumplimentar los campos “GRUPO” y
“SITUACION FAMILIAR”, segun los datos del Modelo 04 A Compromiso de participacion del
alumnado FSE+:

FSE |
GRUPO: . [¥]  SITUACION FAMILIAR: [E2] ‘|

GRUPO SITUACION FAMILIAR

Otras pesronas desfavorecidas. ... T

Migrante, participante de origen extranjero Hogares compuestos de un solo adulto con hijos a su cargo
Minoria (comunidades marginadas como la poblacidn romani) Hogares sin empleo

Otras pesronas desfavorecidas Hogares sin empleo con hijos a cargo

Persona con discapacidad Ninguna de las anteriores

En la parte inferior de la pantalla “Ficha Personal” se ha creado una nueva tabla denominada

“Especialidades / Cursos monograficos”, con la opcion © “ANABIR:
Pagina 16 de 80
- gy fﬁ"’ e | “'==e= Fondos Europeos éﬁ_; s SEPWE
= - VELSNGHA somAL




JUNTA DE EXTREMADURA
Servicle Extremedio

Fiblice de Emplea Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digital

[ [Especiolidad / Cursomonografco [Fase |[Fechaalta |Fechabaja [fausa  [Vaiidacén [Bajas [Faftes -]

‘ r | ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS EN EL DOMICILIO | 1 | 01/0%/2015 | | | walidado | '_J | A

[/

I -ANADIR- I -BORRAR-

Clic en ARadir para asociar la especialidad formativa a cada alumno/a, con su fecha de alta, y
aceptar:

ESPECIALIDAD ASOCIADA AL ALUMNO

— DATOS DE LA ESPECIALIDAD
* Especialidades |[ ATEMCION SOCIOSANITARLA A PERSONAS EN EL D-_—',ll
> Facha Alts [lor/osiz015 ]

“+ Fecha Baja J
+ Gausa de la Baja [ =l
> validada . Bl
B I |iZ wm
+ Gbservaciones
Ruta: p s br
Aceprar_|| Cancalar_|

Enviar un correo electrdnico en el plazo de 5 dias habiles a la Seccidn del Servicio de Programas
Mixtos de Formacion y Empleo en Badajoz/Céceres solicitando la validacidn del alta realizada de
los/as alumnos/as.

|Nota: Hasta que no sean validados no se podra descargar la correspondiente ficha. |

Imprimir la ficha de los alumnos/as participantes siguiendo la ruta: Gestion de Proyectos —>
Gestion de Formacion = Imprimir - Tipo de documento - Ficha de alumnos-trabajadores -
Especialidades (seleccionar la especialidad que corresponda).

Firmar por la persona coordinadora del proyecto y enviar a la Seccién del Servicio de Programas
Mixtos de Formacién y Empleo en Badajoz/Céceres seglin corresponda.

Ficha de alta del Personal

En esta ficha se recogen los datos de nombre, apellidos, DNI y fecha de alta de personal de
coordinacion/acompafiamiento y docente.

Igualmente, es obligatorio reflejar estos datos en la herramienta informatica GETCOTEX.

El procedimiento a seguir es similar al apartado anterior:

Clic en la pestafia de Gestion Fnrmaclnn.

Dar de s una nueva “ESPECIALIDAD / OTRO” seleccionando de la lista
desplegable la opcion “Gestion Proyecto”.

FICHA ESPECIALIDAD/CURSO MONOGRAFICO

DATOS ESPECIALIDAD / OTRO

Elija Gestion proyecto para los puestos de Director, en todas sus variedades, Coordinador y Gestor

ESPECIALIDAD / OTRO: | Curso maonogréfico = FASE: -

(EEE0) BT Curso ranografico FECHA FING  —
DENOMINACION: ATENCION SOCIOSANITARLA & FERSONAS EN EL DOMICIL] ]
T

Nota: Se debera escribir “GESTION DE PROYECTO” en el recuadro de denominacién.
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FICHA ESPECIALIDAD/CURSO MONOGRAFICO

| DATOS ESPECIALIDAD / OTRO

Elija Gestion proyecto para los puestos de Director, en todas sus variedades, Coordinador y Gestor

ESPECIALIDAD / OTRO: Gestién proyecto [=] FASE: FASE 1[*
FECHA INICIO: 29/10/2018 | 5| FECHA FIN: 11/11/2010 ||

DENOMINACION: I GESTION DE PROYECTO I

Siguiendo el mismo procedimiento que el indicado para el alumnado incluir en la especialidad
“Gestion de Proyecto” todo el personal incluido en el médulo A (personal de
coordinacidon/acompafiamiento y docente), cumplimentando los datos requeridos por la
aplicacion informatica.

En la ventana denominada DOCUMENTACION ADJUNTA, solo hay que subir la copia escaneada en
formato PDF del DNI.

Enviar un correo electrénico en el plazo de 5 dias habiles comunicando la realizacion del alta del
personal para su validacion a la Seccién del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo
en Badajoz/Céceres segln corresponda.

Nota: Hasta que no sea validado no se podra descargar la correspondiente ficha. Hay
gue tener en cuenta que en esta ocasion en la FICHA PERSONAL hay que elegir “TIPO:
Personal”

Una vez realizada la validacién imprimir el documento, firmar por la persona coordinadora del
proyecto, escanear y enviar a la Seccion del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y
Empleo en Badajoz/Caceres por correo electrénico. La ruta para imprimir la ficha de personal es:
Gestion de Proyectos - Gestién de Formacidn = Imprimir = Tipo de documento -> Ficha de
direccién/docente/ personal de apoyo = Especialidades (Gestion de proyecto).

4.5 Documentacion a presentar al inicio del proyecto — Primer mes

Una vez cumplido el primer mes, la entidad beneficiaria remitira, por registro electrénico, a la
Seccién de Badajoz/Caceres, seguin corresponda, del Servicio de Programas Mixtos de Formacion
y Empleo, la documentacidn que se detalla a continuacion:

Cumplimiento con las medidas de informacion y comunicacidn a los beneficiarios finales sobre
la financiacion del FSE Plus

En el caso de los proyectos del Programa Colaborativo Rural ATENEO que estan cofinanciados por
el Fondo Social Europeo Plus (mirar resolucion de concesion), y consecuentemente le es de
aplicacién el Reglamento (UE) n2 2021/1057 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio
de 2021, que establece que los érganos intermedios daran a conocer a los ciudadanos de la Unién
Europeay a los beneficiarios finales la procedencia de las ayudas.

El cumplimiento de dichas medidas quedara satisfecho con el correcto cumplimiento del Modelo
04 A.

Datos sobre los indicadores de resultados relativos al Fondo Social Europeo Plus

De igual forma que en el apartado anterior, al Programa Colaborativo Rural ATENEO le es de
aplicacién el Reglamento (UE) n2 2021/1057 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio
de 2021 relativo al Fondo Social Europeo Plus.
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El cumplimiento de dichas medidas que satisfecho con el correcto cumplimiento del Modelo 04
A.

4 N\
Importante: Todo el alumnado, aunque sélo haya participado un dia en el proyecto,
debera firmar y rellenar el mencionado Modelo 04.A o Modelo 4.B en el caso de
proyectos financiados con TE.

S

Nota: En el caso de proyectos financiados con igualmente se debera firmar y rellenar el
Modelo 4.B Compromiso de participacion.

Prevencidn de riesgos laborales y reglamento de régimen interno

El articulo 23 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, establece que ademas de comunicar el
inicio, alta del alumnado y personal del proyecto, en el primer mes de funcionamiento la entidad
estd obligada a presentar la siguiente documentacion en las Secciones de Badajoz o Caceres segun
corresponda:

1. Documentacion acreditativa de haber realizado la evaluacion de riesgos laborales a la
que se refiere el articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de
Riesgos Laborales, donde se detallen las instalaciones y los puestos de trabajo del
proyecto, con objeto de eliminar o reducir los riesgos para la seguridad y la salud de las
personas trabajadoras, derivados de sus condiciones de trabajo.

2. Sila Evaluacién de Riesgos Laborales o el Plan de Seguridad y Salud, identifica riesgos que
requieran la presencia de un Recurso Preventivo (art. 4 de la Ley 54/2003, de 12 de
diciembre, de reforma del marco normativo de la Prevencion de Riesgos Laborales), sera
necesaria por parte de la entidad promotora, mediante acta de nombramiento, la
identificacion de la persona que se considerara como dicho recurso a lo largo del proyecto
para aquellas actividades para las que haya sido requerido. Esta persona/recurso
preventivo no podra pertenecer al personal del proyecto.

3. Documentacion acreditativa de haber informado del Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales al personal de coordinacidon/acompafiamiento y docente, asi como al alumnado
trabajador.

4. Reglamento de régimen interno del proyecto del Programa Colaborativo Rural ATENEO
que afecte a la entidad promotora y participantes del proyecto.

Importante: En lo concerniente a la jornada y horario de trabajo el reglamento de régimen
interno debe ser consecuente con la jornada laboral establecida en el contrato de trabajo.
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(Nota: En lo relativo a los puntos 1, 2 y 3, puede presentarse en el plazo del mes un\
certificado del secretario/a de la entidad promotora donde se indique que han sido
realizados, o en qué fase de tramitacion se encuentran.

En relacidn con el punto 4, si el Reglamento de régimen interno no se encuentra en vigor
por no estar aprobado por el rgano competente, se presentara igualmente en el plazo
del mes un certificado del secretario/a de la entidad promotora donde se indique la
Cituacién en la que se encuentra su tramitacién. )

Comunicacidon de alojamiento de la direccion url donde se aloja pagina web o medio digital.

A diferencia del resto de documentacién del primer mes esta comunicacidn se enviara por registro
electronico al Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en Mérida a través de un
escrito donde se refleje la direccidn url donde se aloja la pagina web o medio digital donde se
publique informacién de difusidn de la ejecucidn del proyecto.

4.6 Documentacion administrativa para el seguimiento proyecto

Aguellas entidades promotoras que dispongan de medios electrénicos para verificar la entrada y
la salida de la jornada laboral, podran utilizar dichos medios para el control de asistencia realizado
por el personal de coordinacién/acompafiamiento, docente y del alumnado, siempre y cuando la
persona responsable del departamento de personal de la entidad beneficiaria pueda emitir un
documento de caracter mensual en el que conste explicitamente la hora de entrada y salida diaria
del personal, asi como del nimero de horas mensuales efectivamente trabajadas (sin las horas
correspondientes a las faltas de asistencia, justificadas o no justificadas); y un documento al
finalizar el proyecto en el que conste el total de horas efectivamente trabajadas de cada una de
las personas participantes.

En el supuesto de no contar con medios electrdnicos, o estos no estuvieran disponibles en los
centros de trabajo, se deberan cumplimentar las fichas de “Registro de jornada laboral efectiva”
del personal de coordinacién/acompafiamiento y docente (Modelo 07), y del alumnado (Modelo
08) conforme a los siguientes pasos:

Gestidn de Proyecto — Proyectos (se busca el expediente) — Gestidén de personal — Anexo de
asistencia — Controles de asistencia:

En este ultimo apartado, se seleccionard en el desplegable la opcidn ESPECIALIDAD DEL PROYECTO
(para imprimir Registro jornadas alumnado) o la opcién GESTION PROYECTO — FASE 1 (para
imprimir registro jornada personal Médulo A) y se indicara la fecha de inicio y fecha fin del mes
que se desee imprimir.
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© & etcotejuntaextremadura.es/etcote/gestion_personal/controlAsistencia.jsp? | 120% v @ =
CONTROL DE ASISTENCIA

— DATOS ESPECIALIDAD Y FASE

Elija del desplegable de ESPECIALIDADES la gestion de proyecto para obtener los REGISTROS DE JORNADA
LABORAL EFECTIVA DEL PERSONAL MODULO A o una especialidad para obtener los REGISTROS DE JORNADA
LABORAL EFECTIVA DEL ALUMNADO

+ Especialidades | Iz‘
“Fecha Inicio:
ACTIVIDADES AUXILIARES EN VIVEROS, JARDINES Y CENTROS DE JARDINERIA - FASE 1

I GESTION DE PROYECTO - FASE 1
—y

El registro de la jornada se realizara diariamente por mes natural.
e Ejemplo alumnado — trabajador cofinanciado por FSE+: Modelo 08.

e Proyecto que inicia el dia 1 de julio de 2026:

(> SEXPE - UNTA DE EXTREMADURA
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Iy Uniom Europes
REGISTRO JORNADA LABORAL EFECTI¥A - ALUMNADO TRABAJADOR - COLABORATIYO RURAL ATENED
Dienaminaciin proyceta: H Esepr
din entidad pramatara; Lozalidad:
Erpecialidad: Cédiqn Erpocialidad:
Fezhadeinizinproyesta: Fezhafinalizazidnproyezto:
HMer: JUHID Hax dal #AFSEIZ025 al 3812024
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1
= w = = w = =
H.E. H.F. H.F H.F.: H.PF. H.F H.F.
z 3 4 5 L T ¥
H.L. H. H.L H.l.. H.I. H.L H.l
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H.E. H.F. H.F H.F.: H.PF. H.F H.F.
3 24 z5 6 27 23 za
H.L. H. H.L H.l. H.I. H.L H.l
H.E. H.F. H.F H.F. m.r. H.F H.F.
L n
e e e PO ooy PO T
W E* Canrdinadnria del proyestn
Fdo..

e Ejemplo alumnado — trabajador financiado por TE: Modelo 08.
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Este documento se cumplimenta diariamente, anotando la hora de entrada y de salida en el
puesto de trabajo, y firmando el participante tanto al inicio como al final de la jornada laboral.

Al finalizar el mes, el control de asistencia sera firmado por el/la docente y coordinador/a del
proyecto. Los controles de asistencia se ordenaran por meses.

e Personal de coordinacién/acompafiamiento y docente (Modelo 07).

Se seguirian los mismos pasos que en el ejemplo anterior, teniendo en cuenta que se puede
subvencionar los costes derivados de la contratacidon con una semana de antelacidn al inicio del
proyecto (01/07/2026) y otra a la finalizacion, por lo que el registro de las jornadas de trabajo
comenzaria en el mes de junio (24 de junio de 2026) y finalizarian en enero (7 de enero de 2027).
En caso de proyectos con fecha de inicio distinta al 1 de julio de 2026, se ajustaran dichas fechas
de contratacion a la fecha de inicio correspondiente.

Y de igual manera se continuara con controles por meses naturales, segin el ejemplo anterior.
Los controles de asistencia se ordenaran por meses y por cada participante.

Nota: Se registrardn las jornadas de trabajo en sdbados, domingos y festivos para aquellas
personas que realicen trabajos durante estos dias.

Los controles de asistencia se remitirdn por registro electronico a la correspondiente
Seccidén de Programas Mixtos de Formacion y Empleo:

Seccion Badajoz: DIR A11026438 Seccion Cdceres: DIR A11032922

\. J

4.7 Incidencias de altas y bajas (ceses)

Se consideran incidencias de baja del personal de coordinacién/acompafiamiento, docente y del
alumnado participante cuando la persona cesa en el proyecto con cardcter definitivo y su causa
puede estar motivada por:

Baja por incapacidad permanente

Abandono del puesto de trabajo

1.
2.
3. Finalizacién de contrato
4. Fallecimiento

5.

Despido

[Nota: En el supuesto que una persona tenga una incidencia de baja por incapacidad\
temporal (baja médica) o maternidad, esta situacidn es transitoria y no causa baja (cese)
en el programa.

Aungque la situacion requiera un sustituto con caracter interino, en el caso de personal de

coordinacién/acompafiamiento y docente, esto no supone baja en el proyecto. Para el

alumnado no se puede realizar un contrato de duracién determinada para la sustitucidn
\de una persona trabajadora con derecho a reserva de puesto de trabajo. j

En todos los casos de cese con caracter definitivo (los relacionados del 1 al 5) se debera reflejar la
incidencia de baja en la aplicacidn informatica GETCOTEX, siguiendo el procedimiento ya descrito
para las altas y bajas del alumnado y personal del proyecto.
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Las bajas no se tienen que validar por las Secciones Provinciales de Badajoz / Caceres del Servicio
de Programas Mixtos de Formacién y Empleo.

Cuando se produzca un abandono por parte de un alumno/a trabajador/a o del personal
contratado para el proyecto es necesario comunicar dicha incidencia utilizando los modelos:
Modelo 09 y Modelo 10 respectivamente. El modelo se rellenard y se firmara en el momento en
que se produzca el abandono, y se remitira por correo electrénico tan pronto como sea posible a
la Seccion de Badajoz o en Caceres.

Si la causa es por despido disciplinario deberd acompafarse el correspondiente expediente
completo del despido.

Cuando se produzca un alta de personal de coordinacién/acompafiamiento y docente o del
alumnado durante el desarrollo del proyecto, una vez cumplimentada en la plataforma
GETCOTEX, se debera enviar un correo electrénico a la Seccién de Badajoz o Caceres, segln
proceda, para validar la incidencia y posteriormente generar los distintos documentos.

Estas incidencias se reflejaran en la ficha de Comunicacién Mensual de Incidencias, y se remitira
segun las instrucciones descritas en el apartado siguiente.

Ficha Comunicaciéon mensual de incidencias

En los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que se produzca la incidencia se remitira
dicha ficha por registro firmada por la persona coordinadora del proyecto a la Seccién de Badajoz
o Caceres segun proceda.

Para imprimir / firmar la ficha de comunicacion mensual de incidencias desde la herramienta
informatica GETCOTEX, se seguira la siguiente ruta:

9 Gestion Personal N Anexo Incidencias

e Especialidades. Seleccionar “Gestidn del proyecto- 12 Fase” para personal directivo,
docente y personal de apoyo. Para el alumnado seleccionar la especialidad.

e Tipo persona: Seleccionar segun corresponda.

e Seleccionar mesy afo.

illa Firel | ———— [
@ GETCOTEX - Moxilla Fireiox ™ =
@ etcotejuntaextremadura.es/etcote/gestion_personal/controlincidenc 120% e & =

CONTROL DE INCIDENCIAS

DATOS TIPO PERSONA, ESPECIALIDAD Y MES

* Especialidades I E
= Tipo Persona | |z|
<+ Mes I j < Afio I j

< 1l | »
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4.8 Cobertura de vacantes

Cuando en un proyecto se produzca una baja con caracter definitivo (cese del personal de
coordinacion/acompafiamiento, docente y alumnado) o transitorio (personal de
coordinacidon/acompafiamiento y docente), y siempre que sea necesario la contratacion de un
sustituto para garantizar el adecuado funcionamiento del programa, se procederd de la siguiente
manera:

Personal de coordinacién/acompafiamiento y docente

La persona representante de la entidad beneficiaria presentara una oferta de empleo en el Centro
de Empleo correspondiente, con los datos del perfil profesional y condiciones laborales
(econdmicas, tipo de jornada laboral, etc.) que coincidiran con los fijados en el proceso selectivo
inicial.

Como norma general se solicitara a la Seccién del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y
Empleo en Badajoz / Caceres el listado de reservas del proceso de seleccion del puesto de trabajo
afectado:

19. Si existen reservas, se contactara por orden de prelacidn y se contratara a la primera persona
reserva que acepte la propuesta.

22, En los casos que una persona reserva renuncie a la vacante, deberd quedar constancia
documental de ello. Si no fuera posible recabar dicha renuncia se procederia a notificar al
afectado por correo certificado, burofax, etc., citandole en lugar, fecha y hora de presentacion
advirtiéndole que su no comparecencia supone la renuncia a ocupar esa vacante, asi como
cualquier otra que se produjese en el futuro en los puestos de su especialidad implicados en
la correspondiente convocatoria del proyecto Colaborativo Rural ATENEO,
independientemente de la repercusion que pudiera tener si el afectado estd homologado en
los Ficheros de expertos docentes o de personal directivo regulados por la Orden de 23 de
junio de 2016.

39, Cuando no existan reservas, o ninguna persona reserva aceptara, segun el procedimiento
anterior, la Seccion del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en Badajoz /
Caceres procedera segun lo acordado en el Acta de constitucion del Grupo de Trabajo Mixto
para la seleccién de personal de coordinacidon/acompafiamiento y docente.

Alumnado - trabajador

Segun el art. 28 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, en el supuesto que la entidad
promotora decida cubrir las bajas de participantes, se podrd proceder a su sustitucion siempre
que no haya transcurrido el primer mes de desarrollo del proyecto.

Las vacantes seran cubiertas por aquellas personas candidatas incluidas en el listado definitivo
de seleccionados/as del proceso selectivo que figuren como reservas, y se procedera a citar por
orden del listado, comprobando antes de su incorporacion que siguen manteniendo los requisitos
de acceso al programa establecidos en el articulo 14 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, y
en el orden de convocatoria de cada uno de los colectivos a los que se aplica esta guia de gestion,
ademas de poseer el perfil iddneo para su adaptacion al programa formativo. Se debera remitir el
Modelo 11 (Informe sustitucién alumno/a) a la Seccidn del Servicio de Programas Mixtos de
Formacién y Empleo de Badajoz/Céceres, segln proceda.
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En el supuesto que no hubiera personas reservas, o estas no cumplieran con los requisitos para
poder acceder a la formacidn segun el mencionado articulo 14, se debera contactar con el Centro
de Empleo del SEXPE, para proceder a presentar nueva oferta de empleo y realizar una nueva
seleccidn de acuerdo con el procedimiento establecido en el articulo 25 Seleccién de personas
participantes y del personal de coordinacién/acompafiamiento y docente del Decreto 287/2023,
de 27 de diciembre.

En el caso de renuncia de la persona reserva, debera quedar constancia por escrito de ello, en
caso de negativa por parte del candidato se procederia a quedar constancia de este hecho
mediante notificacidn por correo certificado, burofax, etc. En la citada notificacién debera figurar
el lugar, fecha y hora de presentacion advirtiéndole al candidato que la no comparecencia supone
la renuncia a ocupar esa vacante y cualquier otra que se produjese posteriormente.

(Importante: Las bajas del alumnado-trabajador podran ser cubiertas Unicamente en eI\
caso de que no haya transcurrido un mes desde su inicio y siempre que la persona
sustituta cumpla los requisitos para poder acceder a dicha formacidn (articulo 14 del
Decreto 287/2023, de 27 de diciembre).

Las Entidades Promotoras, deberan acreditar a la Seccidn del Servicio de Programas
Mixtos de Formacién y Empleo en Badajoz/Céceres segln proceda que los alumnos/as
gue se incorporan al programa cumplen dichos requisitos para acceder proyecto (Modelo

\Z /
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5 Modificaciones del proyecto

Segun lo dispuesto por el art 7 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, las entidades
beneficiarias podran solicitar al SEXPE la modificacion de la resolucién inicial como consecuencia
de circunstancias imprevistas o por necesidad de realizar adaptaciones conducentes al buen fin
de la formacidn y del proyecto, siempre que no se altere el objeto o finalidad de la subvencién y
no se dafien derechos de terceros, o que la modificacidn hubiese supuesto la no aprobacién de la
subvencién en el procedimiento de concurrencia.

Estas modificaciones pueden estar motivadas por:

Cambio de titularidad de la entidad.

Cambios en los objetivos y actuaciones basicas del proyecto.

Cambios en los entornos de actuacion, obras, actividades o servicios.
Cambio de las especialidades del proyecto formativo.

Cambios en el itinerario formativo (contenidos formativos / duracion).

En esta guia se dictan las pautas de actuacion para los casos mas frecuentes:

1. Alteracién en los entornos de actuacion, unidades de obra, actividad laboral o prestacién
de servicios.

2. Alteracién en el itinerario formativo (contenidos formativos / duracidn).

4 N
Importante: Cuando una modificacién del proyecto afecte tanto a los entornos de

actuacién como al itinerario formativo, se actuara conjuntamente segun las indicaciones

de cada apartado.
\, J

r
Importante: No se debe actuar en los entornos propuestos o impartir la nueva

programacion hasta que no se disponga de la resolucion de aprobacién de la modificacién

solicitada.
\, Y

5.1 Moadificacion en los entornos de actuacion, unidades de obra, actividad
laboral o prestacién de servicios

Documentacion a presentar por registro electrénico a la correspondiente Seccidon de Programas
Mixtos de Formacion y Empleo:

Seccién Badajoz: DIR A11026438 Seccién Caceres: DIR A11032922

1. Solicitud firmada por el representante legal de la entidad promotora con indicacion expresa
de la propuesta.

2. Memoria justificativa redactada y firmada por los miembros afectados del equipo de
personal de coordinacién/acompafiamiento y docente, que incluird como minimo:

e Justificacion motivada del cambio
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e Temporalizaciéon: Adjuntar el anexo Planificacion General del Programa para la
especialidad/es afectada/s del Manual de Coordinacidn de la Formacion.

3. Anexo I-Bis Memoria / Proyecto (Modelo 12) del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, que
contendra como minimo los siguientes apartados:

e Apartado 2.2 Descripcion de los objetivos del proyecto / Obras o servicios a efectuar: los
entornos, las obras, actividades o servicios que se mantienen del proyecto inicial, asi
como los que se afiaden (excluird aquellos del proyecto inicial que la modificacion
suprimiera).

e Apartado 3 Plan de formacion.
Apartado 3.1 Formacidn profesional: Descripcidn general del plan

Apartado 3.2 Formacién para el empleo. Itinerarios modulares: Se correlacionaran los
maddulos formativos / unidades formativas con las unidades de obra / unidades de
actividad laboral / unidades de prestacidn de servicio, incluyendo las modificaciones,
y con el cdmputo de horas.

Apartado 3.3 Formacién complementaria: Descripcion general del plan. Al
modificarse solamente unidades de obra / unidades de actividad laboral / unidades
de prestacidon de servicio, sélo se nombraran y cuantificardn las horas segun el
proyecto aprobado.

Apartado 3.4 Formacion complementaria: Descripcion de las acciones. Al modificarse
solamente unidades de obra / unidades de actividad laboral / unidades de prestacion
de servicio, este apartado se suprimira.

Apartado 3.5 Acciones de Acompafiamiento/Tutorizacion. Al modificarse solamente
unidades de obra / unidades de actividad laboral / unidades de prestacion de servicio,
s6lo se nombraran y cuantificaran las horas segun el proyecto aprobado.

Nota: El Anexo I-Bis también se remitira por registro electrénico.

4. Proyecto/s técnico/s firmado por técnico/a competente que contendra como minimo:
e Memoria explicativa de las actuaciones a realizar.
e Mediciones y presupuestos desglosados por capitulos y partidas.

e En su caso, por ejemplo, en proyectos de edificacion y obra civil, planos a escala y
acotados de los inmuebles o espacios en los que se va a actuar, que representen el estado
inicial y final.

Nota: El proyecto técnico se acomodard a la naturaleza de la especialidad formativa
(Servicios a la comunidad, edificacion y obra civil, hosteleria y turismo, etc.)
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5. Acreditacion de la titularidad juridica del nuevo/s entorno/s de actuacion.

Nota: Cuando la entidad promotora no sea la titular del marco de actuacion propuesto,
ademas de la titularidad, debera aportar autorizacion expresa por parte del titular para
que la entidad promotora pueda actuar a través del proyecto Colaborativo Rural ATENEO
en el nuevo entorno.

6. Acreditacion de la disponibilidad del nuevo/s marco/s de actuacién para ejecutar las obras
descritas en el proyecto técnico. En su caso, aportar permisos de la Direccion General de
Bibliotecas, Museos y Patrimonio Cultural, de la Confederacién Hidrografica del Guadiana,
etc.

7. Cualquier otro informe, permiso, autorizacidon administrativa, convenio de colaboraciodn, etc.,
que fuese necesario para la ejecucidn de las nuevas acciones segun lo establecido en el art.
33 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre.

5.2 Modificacion en el itinerario formativo (contenidos formativos /
duracion)

Esta clase de modificaciones puede tener un origen diverso e implica, por lo general, programar,
reprogramar o desprogramar bloques concretos de formacién, y en situaciones excepcionales la
reestructuraciéon completa del itinerario formativo. Es decir, afecta a la formacién profesional y/o
horas de trabajo asociadas, a la formacién complementaria o a las acciones de asesoramiento y
tutorizacion.

Por ello, se debe tener en cuenta que:

1. Cuando se modifique el itinerario formativo de proyectos con formacidn vinculada a la
obtencién de certificados profesionales, la entidad promotora debera estar acreditada
para impartir el nuevo certificado profesional, aun en el caso que sélo esté implicado un
modulo formativo o unidad formativa. Por ello, se deberd tramitar previamente la
“Solicitud de modificacidn de acreditacidn y/o inscripcién como centro de formacién -
Programa de formacién en alternancia con el empleo”, asi como aportar los
correspondientes anexos y documentacion.

2. Cuando se modifique el itinerario formativo de proyectos con formacién no vinculada a
la obtencidon de certificados profesionales, la formacién estard constituida por los
contenidos de los médulos formativos de la correspondiente cualificacién incluida en el
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, o en su defecto, por los contenidos
minimos orientativos establecidos en el Catalogo de Especialidades Formativas para las
ocupaciones o especialidades relativas al oficio o puesto de trabajo contemplados en el
contrato laboral, o, por los contenidos formativos que se aprueben por el Servicio
Extremeno Publico de Empleo para el respectivo proyecto.

Documentacion a presentar en ambos casos:

1. Solicitud firmada por el representante legal de la entidad promotora en la que exprese de
forma clara la modificacion propuesta.

2. Memoria justificativa redactada y firmada por el personal de coordinacién/acompafiamiento
y docente, que incluird como minimo:
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e Justificacién motivada de la propuesta de cambio.

e Temporalizacién: Al aumentar o disminuir el nimero de horas de formacién se debera
indicar que apartado/s de la memoria - proyecto inicial sufren un aumento o minoracién
en el nimero de horas y en qué cuantia.

3. Anexo I-Bis Memoria / Proyecto (Modelo 12) del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, que
incluird tanto los mddulos formativos / unidades formativas y las obras, actividades o
servicios que se mantienen del proyecto inicial, asi como los que se afiaden (excluira aquellos
del proyecto inicial que la modificacién suprimiera) EI documento contendra como minimo
los siguientes apartados:

e Apartado 2.2 Descripcidn de los objetivos del proyecto / Obras o servicios a efectuar: los
entornos, las obras, actividades o servicios.

e Apartado 3 Plan de formacion.
Apartado 3.1 Formacidn profesional: Descripcidn general del plan

Apartado 3.2 Formacién profesional: Itinerarios modulares. Se correlacionardn los
mddulos formativos y unidades formativas que se mantienen del proyecto inicial, asi
como los que se afiaden (excluird aquellos del proyecto inicial que la modificacion
suprimiera) con las unidades de obra / unidades de actividad laboral / unidades de
prestacion de servicio y con el cdmputo de horas de los trabajos.

Apartado 3.3 Formaciéon complementaria: Descripcion general del plan. Se nombraran
y cuantificardn las horas segun el proyecto aprobado; si se produjera algin cambio se
reflejara la nueva propuesta.

Apartado 3.4 Formacion complementaria: Descripciéon de las acciones. Si no hay
ninguna modificacién en este apartado se suprimira, en caso contrario se desarrollara.

Apartado 3.5 Acciones de Acompafiamiento/Tutorizacidn: Al modificarse solamente
el itinerario formativo solo se nombraran y cuantificaran sus horas segun el proyecto
inicial.

Nota: El Anexo I-Bis también se remitira por registro electrénico.

4. En el caso de formacion vinculada a la obtencidn de certificados profesionales, se presentara
la acreditacion de la entidad promotora para impartir formacion del certificado/s
profesional/es afectado/s.

5. En el caso de formacidon no vinculada a la obtencion de certificados profesionales, la
acreditacion de los requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento
establecidos en la cualificacién profesional o la especialidad del Catadlogo del SEPE para
impartir la formacién. Si la formacién estda elaborada conforme a las competencias
profesionales asociadas al contrato de trabajo se deberdn establecer los espacios,
instalaciones y equipamiento necesarios.

6. En lo que respecta al personal docente responsable de la nueva actividad formativa la
memoria justificativa del apartado 2 deberd incluir:
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e La nueva actividad se impartira por la persona docente de la especialidad o por persona
gue aporte la entidad promotora:

En este caso, no es necesaria una nueva contratacion de personal docente, pero habra
gue comprobar que reune las prescripciones de los formadores. Para ello se realizard una
propuesta del docente y se aportard la documentacion acreditativa de los requisitos.

En los supuestos que la actividad formativa esté asociada a los certificados
profesionales, las cualificaciones profesionales o las especialidades del Catalogo del
SEPE el monitor/a debera acreditar las prescripciones establecidas en el certificado,
cualificacién o especialidad.

En los supuestos que la formacién esté elaborada conforme a las competencias
profesionales asociadas al contrato de trabajo, se deberd establecer el perfil
profesional a acreditar en conexién con la titulacion académica, experiencia
profesional o docente, competencia docente, formacién para el empleo recibida o
cualquier otro requisito coherente con las competencias profesionales asociadas a la
actividad formativa.

Asi mismo, se indicaran las fechas de inicio y fin de la accién formativa.
e Sies necesario la contratacion de personal docente:

Es preciso iniciar un proceso selectivo para imputar los costes de la contratacion a la
subvencidn otorgada con el mddulo A, se especificara:

Perfil profesional: seglin las prescripciones del apartado anterior.
Fechas de contratacion.
Salario bruto mensual.
Parte proporcional de paga extra mensual.
Coste mensual de las cotizaciones a la seguridad social a cargo del empleador.
Costes totales de la contratacion.
Para iniciar el proceso selectivo, sera preciso:
1. Laaprobacion de la modificacidn del itinerario formativo (resolucion estimatoria).

2. La modificacion del acuerdo establecido por el Grupo Mixto constituido por el SEXPE y
la entidad promotora en los apartados que establecen el personal a contratar y el
procedimiento selectivo a adoptar.

3. La presentacion por parte de la entidad promotora de la correspondiente oferta de
empleo con los datos establecidos en las prescripciones del formador y las condiciones
econdmicas laborales del puesto de trabajo.

5.3 Modificacion de los compromisos de contratacion

Los compromisos de contratacién del 40 % del alumnado adquiridos por la entidad promotora
con empresas o entidades empleadoras o los adicionales valorados en el procedimiento de
concesion de la subvencién, para llevarse a cabo en el plazo de tres meses desde la finalizacion
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del proyecto del Programa Colaborativo Rural ATENEO, pueden sufrir diversas modificaciones,
tales como:

Variacidn del nimero de alumnos comprometidos con una determinada empresa.
Desistimiento de alguna de las empresas iniciales.
Incorporacién de empresas nuevas para sustituir los compromisos de las iniciales.

Cualquier otra causa que altere los compromisos iniciales.

Cuando esto suceda deberan formalizarse nuevos acuerdos con empresas o entidades
empleadoras que restablezcan, como minimo, la situacién inicial del proyecto en cuanto a
ambos tipos de compromisos, y remitiendo a la Seccion de Badajoz o Caceres, segun
corresponda:

- Cambios propuestos con indicaciéon de la situacidn inicial que figura en el proyecto y
situacion final.

- Empresa/s afectada/s:
- Empresa/s que decaen o varian su compromiso de contratacidn.
- Empresa/s de nueva incorporacion.

- Anexo/s Il o lll de compromiso/s de contratacién (Modelos 13.1 y 13.2) nuevos o
actualizados.

Importante: Si la entidad promotora tiene cubiertos todos los compromisos obligatorios y
adicionales con los que se aprobd el proyecto, no serd necesario, y por tanto no se
aportaran, nuevos anexos Il y Il para aquellas empresas que contraten a participantes con
evaluacion positiva y excedan los compromisos iniciales.

Nota aclaratoria al Anexo Il Compromiso de insercién laboral:

o .. actividad econdémica en el epigrafe , de conformidad con
(1)

) Documento acreditativo del objeto social de la entidad debidamente inscrito en los registros
correspondientes, o modelo de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas.

= Por ejemplo, en los estatutos de una sociedad se define el objeto social, el cual hace
referencia a la actividad/es econdmica/s que realiza una empresa. Se cumplimentaria:

- ... actividad econémica en el epigrafe 911, de conformidad con los estatutos
de la sociedad.
=  Modelo 840 de declaracion del Impuesto sobre Actividades Econdmicas para presentar
declaraciones del impuesto de alta, baja o variacion; o el aprobado por las entidades
locales con gestion censal delegada para cuotas municipales. Se cumplimentaria:

- ... actividad econdmica en el epigrafe 911, de conformidad con el modelo
840 de declaracion de alta del Impuesto sobre Actividades Economicas.
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6 Gestidon de la formacion

El manual de coordinacién de la formacidn se aplica a todos los programas publicos de empleo-
formacion:

Especialidades de la oferta de formacidon formal: conducen a la obtencidon de certificados
profesionales.

Especialidades de la oferta de formacidon no formal: no estan vinculadas a certificados
profesionales.

Asi como de otras ofertas de formacién no formal no incluidas en el Catalogo y constituidas por
modulos formativos:

De las cualificaciones profesionales.
De itinerarios formativos elaborados por las entidades promotoras y aprobados por el SEXPE.

El manual establece métodos e instrumentos necesarios para planificar y organizar las acciones
formativas, considerando los objetivos generales del proyecto en un marco temporal limitado y
conocido: Mejorar las posibilidades de insercion laboral y cualificacidon profesional mediante
acciones integradas de empleo-formacion.

Estd enfocada tanto a la formacién especifica, complementaria y al trabajo del alumnado:
Planificacién y Programacion Didactica.

Seguimiento de las Actividades Formativas.

Planificacién y Seguimiento de la Actividad Laboral.

Médulos complementarios obligatorios.

Par conseguir una coordinacidn en las dos lineas de actuacion:

Impartir y evaluar el itinerario formativo.

Ejecutar las unidades de obra o de prestacion de servicios definidas en el proyecto técnico /
memoria valorada, en conexion con la formacion.

El manual esta disponible en el enlace:

MANUAL DE COORDINACION DE FORMACION
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7 Acciones formativas de corta duracién

Para poder implementar acciones formativas de corta duracidon a las que hace referencia el
articulo 35 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, sobre los gastos subvencionables
imputables al mddulo B, éstas deberan constar en la memoria (Anexo | — Bis) del proyecto
aprobado, y antes de iniciar la actividad se debera remitir informe segln el Modelo 14 a la Seccién
de Badajoz / Caceres, de acuerdo con las consideraciones expuestas mas adelante.

En el supuesto de querer realizar una accién formativa de corta duracién que no esté contemplada
en dicho anexo, se procedera a realizar una modificacion del proyecto programando dicha
actividad tal y como se especifica en el apartado “Modificaciones del proyecto” (alteracion en el
itinerario formativo y/o entornos de actuacion, unidades de obra o prestacion de servicios).

Ademas, se debera tener en cuenta:

Que esté directamente relacionada con el itinerario formativo de la especialidad (Mddulo o
unidad formativa).

Qué la accidon sea esporadica y no periddica.
Qué sea impartida por profesionales o entidades sin relacién laboral.
e Consideraciones:
Se intentard agrupar todas las modificaciones del proyecto en un Unico procedimiento.

Las duraciones de las acciones tendran una referencia de 30 horas como maximo, con caracter
general.

Los costes se ajustaran a los precios de mercado y de referencias en la imparticion de acciones
similares de formacidon profesional para el empleo dirigidas a personas trabajadoras
desempleadas y ocupadas, subvencionandose hasta un maximo de 45 €/hora para grupos de 15
participantes.

Para que la entidad beneficiaria no tenga problemas en la justificacion de la subvencion procedera
a comunicar previamente el referido informe.

Con el informe se adjuntara factura proforma o presupuesto del profesional o entidad.

Se podran considerar como acciones formativas de corta duracidn, esporadicas y no periddicas,
la imparticion de los mdédulos formativos de los certificados profesionales, cuando se cumpla:

= Que se han agotado los procedimientos de seleccion establecidos en la
“Instrucciones generales para la seleccidon del personal docente” de la Direccién
General de Formacién para el Empleo.

= Que el docente cumpla con las prescripciones de los formadores establecidas en los
reales decretos que regulan los certificados profesionales.
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8 Acciones de acompafiamiento / tutorizacion

Segun establece el art. 19 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, durante el desarrollo del
proyecto se realizaran acciones de acompafiamiento/tutorizaciéon, como un proceso de guia,
acompafamiento y motivacion continuada en el desarrollo personal y profesional de cada
participante, fortaleciendo su papel social, contribuyendo a mejorar su capacidad para la toma
de decisiones y a la realizacion de las acciones y actividades previstas.

Las acciones a realizar seran fundamentalmente, de orientacién y de trabajo competencial
destindndose con caracter general 200 horas:

Orientacion/Asesoramiento durante un minimo de 50 horas.

Adquisicién de Competencias Genéricas y Transversales durante 150 horas, de las cuales 75 horas
se trabajaran a través de proyectos de Aprendizaje Servicio (ApS).

Para su desarrollo y ejecuciéon se cuenta con el apoyo de la “Guia de Herramientas de
Acompafiamiento/Tutorizacion” del Programa Colaborativo Rural ATENEO.

Estas actuaciones podran ser individuales y/o grupales, segln las caracteristicas y necesidades del
equipo y de la actividad. Ademas, deberan ser flexibles en funcidn de las particularidades de cada
participante.

En la guia aparecen diferentes modelos de fichas, algunos de ellos contemplados de uso interno
que se presentan con el objetivo de facilitar el seguimiento y evaluacidon de las diferentes
acciones.

Los modelos que se han de generar y cumplimentar seran remitidos segun se indica en la Guia de
Acompafiamiento/Tutorizacidn, con el fin de realizar un seguimiento y evaluacién seran:

Seguimiento de Orientacién
Seguimiento de Competencias Genéricas y Transversales
Seguimiento del Proyecto Aprendizaje Servicio

Con respecto a las evaluaciones finales de estas acciones de Acompafiamiento/Tutorizacion, se
deberd rellenar esta documentacién en el programa informatico GETCOTEX, del Servicio
Extremefio Publico de Empleo, siguiendo la ruta: Gestion de Proyectos - Gestidn de Formacion
— Acciones de acompafiamiento /tutorizacion:

Evaluacion Final de Orientacidn
Evaluacion Final de Competencias Genéricas y Transversales
Evaluacion Final de Aprendizaje y Servicio

Para el desarrollo 6ptimo, de cada uno de los modelos, se cuenta con el apoyo de la “Guia de
Herramientas de Acompafiamiento/Tutorizacion” del programa Colaborativo Rural ATENEO. Se
accede al documento en la pagina web en el enlace:

Guia de Acompafiamiento/Tutorizacidn

A continuacién, se adjunta el cronograma, donde se indica dentro de cada actividad, la fecha de
entrega y el lugar de envio de dicha informacién.
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CRONOGRAMA PROGRAMA COLABORATIVO RURAL ATENEO 2026 FECHA DE ENTREGA ENVIAR A
FECHA INICIO: 01/07/2026
PLANIFICACION GENERAL DE ACCIONES DE Ficha 0 Primer mes de c i+ on Dri
ACOMPANAMIENTO Y TUTORIZACION e ompartir en Drive

DIAGNOSTICO INDIVIDUALIZADO ¥
ELABORACION DEL PERFIL
Debido a que tienen datos personales, NO COMPARTIR

Debido a que tienen datos personales, NO COMPARTIR

1° SEGUIMIENTD: 15 Octubre 2026

Ficha 5
SEGUIMIENTO Uinatiniom ficha paro s das Compartir en Drive
SEELATVENIS 2° SEGUIMIENTD: 16 Diciembre 2026
COMPETENCIAS
TRAMNSVERSALES . ) Cumplimentacién y envio por GETCOTEX
= 15 Octubre 2026
¥ GENERICAS EVALUACION INTERMEDIA Ficha 6 Campartir en DRIVE (Firmada)

. . © i idn rivi GETCOTEX
EVALUACION FINAL Ficha7 27 Diciembre 2026 S L

e o

3 Cumplimentacién y envio GETCOTEX
AR “ e “mm.:mp':m

Nota: Las fechas de entrega estan previstas para proyectos iniciados el 1 de julio de 2026,
los proyectos con fecha distinta de inicio deben contactar con las Unidades de Promocién
y Desarrollo para establecer sus fechas de entrega.

Una vez realizadas las acciones de acompafiamiento/tutorizacion, y a la finalizacién del proyecto,
debera remitirse a la Secciéon del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en
Badajoz/Caceres LAS FICHAS DE EVALUCION FINALES DE LAS ACCIONES DE
ACOMPANAMIENTO/TUTORIZACION, que se obtendrd imprimiendo directamente desde la
plataforma GETCOTEX siguiendo la siguiente ruta:

Gestion de Proyectos - Gestion de Formacion

N2
Imprimir
ofinanciad TR - ——
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9 Formacion complementaria obligatoria

Segun establece el art. 18 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, el plan formativo debe
incluir con caracter obligatorio, a excepcién de aquellos proyectos en los que ya estuvieran
incluidos en las especialidades que lo conforman (ver nota al final del apartado), los siguientes
mddulos complementarios:

Mddulo de prevencidn de riesgos laborales (PRL) cuya duracién sera al menos de 30 h.

Modulo de igualdad de género y sensibilizacion medioambiental. Este mddulo debe tener una
duracidn conjunta de al menos 10 horas de duracién.

Moddulo de competencia digital con una duracién minima de 20 horas.

Nota. En la medida de lo posible, y dependiendo de la disponibilidad de docentes, se
priorizara la imparticion del mddulo de prevencidon de riesgos laborales (PRL) antes de
cualquier otra formacion.

Los médulos complementarios se impartiran, preferentemente por el propio personal contratado
para el proyecto, y con los recursos disponibles de la entidad promotora. En caso de no ser posible,
y siempre que exista disponibilidad para ello, se podra recurrir a otras entidades colaboradoras
como la Consejeria competente y el Servicio Extremefio Publico de Empleo (ver apartado 11 de
esta Guia).

Se debera hacer constar tanto las fechas de imparticién como las horas dedicadas a dichos
mddulos en la aplicacidon informdatica GETCOTEX, siguiendo la ruta: Gestién de Proyectos -
Gestion de Formacién - Mddulos Formativos Obligatorios: Formacion Complementaria.

Hacer clicen el icono ¢ correspondiente a la accidon formativa:

MODULOS FORMATIVOS OBLIGATORIOS: FORMACION COMPLEMENTARIA

[FORMACION BASICA 80

7 *® &
IMODULO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 30 P *® &
[MODULO DE IGUALDAD DE GENERO Y SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL 15 7 ® B
[MODULO DE COf BASICAS Y 2
[MODULO DE FOMENTO DE LA INICIATIVA Y ESPIRITU EMPRENDEDOR 6 7 ® &
[COMPETENCIA DIGITAL 20 i *® &
[OTRA FORMACION... 7
@ Médulo Formativo Obligatorio — Mozilla Firefox — O X

QO 8 etcotejuntaextremadura.es/etcote/gestion_proyecto/detalleForma 9% §¥ =
FICHA DE MODULO FORMATIVO OBLIGATORIO: FORMACION COMPLEMENTARIA

—DATOS DE LA ACCION FORMATIVA

+ Accién Formativa MODULO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
4 Horas (minimo 30 horas) (*)

I
4 Fecha inicial imparticién [ | ':]
[ e |

 Fecha final imparticién

=== (Cancelar)

Clic en aceptar.

Volvemos a hacer clic en el icono # correspondiente a la accidn formativa. Ahora la ventana que
se muestra nos da la siguiente opcion:
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@ Médulo Formativo Obligatorio — Moxzilla Firefox - O X

O & etcote juntaextremadura.es/etcote/gestion_proyecto/detalleFor  90% & =

FICHA DE MODULO FORMATIVO OBLIGATORIO: FORMACION COMPLEMENTARIA

— DATOS DE LA ACCION FORMATIVA

+ Accion Formativa MODULO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
4 Horas (minimo 30 horas) (*) \731”

# Fecha inicial imparticion \W| d

# Fecha final imparticion \W| L_;j

o wowe

ANADIR: -BORRAR-

| Aceptar | | Cancelar |

Clicen -ANADIR- , mostrara una ventana con la relacion de alumnos;
existe con la opcién de “Asignacién masiva de alumnos” presionando la tecla “Ctrl” + “clic ratén”
para seleccionar / deseleccionar mas de un alumno/a” que tengan el mismo nimero de horas.

— S — —

@ Modulo Formativo Ob\lgatorlo Alumnos— M02|||a Firefox — [m] X

| O 8 etcote juntaextremadura.es/etcote/gestion_proyecto/detalleAlumno jsp?idFormacion=57618&idSubvenc  110%  ¥%

| FICHA DE MODULO FORMATIVO OBLIGATORIO: ALUMNOS/AS - TRABAJADORES/AS I

\— DATOS INFORMATIVOS

Asignacion masiva de alumnos
"Tecla Ctrl" + "clic ratén" se

SARAI RODRIGUEZ MACHADO
JOSE MARTA PEREZ CARASA CENDRE
JOAQUIN AGUDO GUTIERREZ

ABRAHAN JIMENEZ GARCIA

]

eccionar/deseleccionar mas de un alumno

<+ Alumnos/as - Trabajadores/
as

JESUS RAMON MASEDO HERNANDEZ

JUAN PEDRO DOMINGUEZ SALGADO
PEDRO ANTONIO CORREA MARIN

\._ Cancelar |

Una vez impartido y evaluado un mddulo complementario obligatorio debera remitirse por
registro electrénico a la Seccidn del Servicio de Programas Mixtos de Formacién y Empleo en
Badajoz / Caceres la Ficha del Mddulo Formativo, no se acumulan hasta el final de proyecto, que
se obtendra imprimiendo directamente desde la plataforma GETCOTEX en la ruta: Gestion de
Proyectos - Gestion de Formacion - Moddulos Formativos Obligatorios: Formacion
Complementaria = FICHA.

MODULOS FORMATIVOS OBLIGATORIOS: FORMACION COMPLEMENTARIA

[FORMACION BASICA 80 7 *® a
IMODULO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 30 P *® &
MODULO DE IGUALDAD DE GENERO Y SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL FES ® I+
[MODULO DE COf BASICAS Y 7

[MODULO DE FOMENTO DE LA INICIATIVA Y ESPIRITU EMPRENDEDOR 6 7 ® B
[COMPETENCIA DIGITAL 20 /A *® 3
OTRA FORMACION... 7

Hay que tener en cuenta que es un archivo con extensién .rtf, y por tanto, en la opcién éQué
deberia hacer Firefox con este archivo? (o el navegador que estemos usando) deberemos
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seleccionar una aplicacién de procesador de texto (en caso de este ejemplo Microsoft Word del
paquete de Office):

Ha elegido abrir:

@_j Documento.rtf

que es: archivo RTF

de: http://etcote juntaextremadura.es

$Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
(® Abrir con  Microsoft Word R

(L) Guardar archivo

[7] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

| Aceptar | | Cancelar

Posteriormente podremos guardar el archivo como “Documento de Word”.

(Nota.— Aquellos proyectos con especialidades que incluyan en su itinerario formativo una\
formacién andloga o superior a la correspondiente de un mddulo complementario
obligatorio, y que ademas hayan programado en el proyecto dicho moddulo
complementario, estaran exentos de impartir éste ultimo, siempre y cuando comuniquen
dicha circunstancia a las Secciones de Badajoz/Caceres, seglin corresponda, e indiquen en
que apartado (formacion, trabajo real o acciones de acompafiamiento/tutorizacion) se va

C incrementar las horas correspondientes al médulo complementario afectado. )
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10 Curso monografico

Cuando en un proyecto del Programa Colaborativo Rural ATENEO se prevea la necesidad de
impartir un mdédulo formativo o un curso monografico para los cuales es necesario contratar a
personal docente, el procedimiento a seguir dependera de:

10.1 Curso monografico aprobado con la memoria proyecto

En este caso, constara la previsién de contratacion del docente en la relacién de puestos personal
de coordinacidon/acompafiamiento y docente del Acta de constitucion del Grupo de Trabajo Mixto
(GTM), por lo que procede realizar una seleccidn de personal docente para su imparticion. Para
ello serd necesario:

Si se trata de un médulo formativo de un certificado profesional:

Comunicacion, con la suficiente antelacidon, por parte del representante legal de la entidad
beneficiaria dirigida a la Seccidon de Badajoz/Céceres, segun corresponda, de la necesidad de
realizar un proceso de seleccidn, con indicacién de:

Perfil profesional: Segun lo establecido en el certificado profesional.
Tipo de jornada: Segun lo establecido por el GTM.

Coste de la contratacion: Segun el salario establecido por el GTM indicar el coste total de la
contratacién.

Periodo de contratacion.

La seleccién se realizard conforme a lo acordado en el acta de constitucién del GTM para la
seleccion del personal de coordinacién/acompafiamiento y docente.

Se debera hacer constar en la ficha de Comunicacion Mensual de Incidencias y reflejar en
GETCOTEX los datos de las fechas de inicio y fin y la denominacion del monografico, siguiendo la
ruta:

Gestién de proyectos - Gestion de Formacién - Alta - Especialidad:

Curso Monografico.

FICHA ESPECIALIDAD/CURSO MONOGRAFICO

DATOS ESPECIALIDAD / OTRO

Elija Gestion proyecto para los puestos de Director, en todas sus variedades, Coordinador y Gestor
ESPECIALIDAD / OTRO: Curso monografico [~] FASE: [ =

FECHA INICIO: = FECHA FIN: =
DENOMINACION:

Si se trata de formacion no asociada al certificado profesional:

Comunicacion, con la suficiente antelacion, por parte del representante legal de la entidad
beneficiaria dirigida a la Seccién de Badajoz/Caceres, segliin corresponda, de la necesidad de
realizar un proceso de seleccidn, con indicacién de:

Perfil profesional: Se debera establecer el perfil profesional a acreditar en conexién con la
titulacién académica, experiencia profesional o docente, competencia docente, formacion para el
empleo recibida o cualquier otro requisito coherente con las competencias profesionales
asociadas a la actividad formativa.
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Tipo de jornada: completa o parcial con indicacién del nimero de horas diarias.

Coste de la contratacién: salario, precisando la inclusién o no de la parte proporcional de pagas
extraordinarias, y cuotas de Seguridad Social a cargo del empleador.

Periodo de contratacion: Indicar las fechas de inicio y final de la contratacién segun el periodo
establecido por el GTM.

La seleccion se realizara conforme a lo acordado en el acta de constitucidn del Grupo de Trabajo
Mixto para la seleccidon del personal de coordinacién/acompafiamiento y docente.

Siguiendo las instrucciones para dar de alta el monografico y al personal asociar a la persona/s
docente y al alumnado en “GESTION DEL PROYECTO".

12 Dar de alta el monografico para poder asociarlo al alumnado: Gestion de proyectos -

Proyectos - Gestion de Formacion - L (Esquina inferior izquierda) >

FICHA ESPECIALIDAD / CURSO MONOGRAFICO / OTRO

Seleccionamos de la lista desplegable: Curso Monografico.

FICHA ESPECIALIDAD/CURSO MONOGRAFICO

|—DATOS ESPECIALIDAD /
Elija Gestion proyecto para los puestos de Director, en todas sus variedades, Coordinador y Gestor
ESPECIALIDAD / OTRO: [ Curso monografico [ FASE: [ ™
FECHA INICIO: = FECHA FIN: =
DENOMINACION:

Indicaremos FASE 1, fecha de inicio y fin y denominacién.
29 Dar de alta al monitor/a en gestidn del personal.
Gestion de proyectos - Proyectos - - G€stion Personal

Hacer una busqueda por “Personal”

Nombre ( | Apellidos ( | Dni ( ]
Tipo [Pocorat  ~ Eochal \ = R v
Buscar

Alta

Una vez realizada la busqueda (Esquina inferior izquierda)

Seguimos las instrucciones de dar de alta personal teniendo en cuenta que hay que seleccionar”
PUESTO DE TRABAJO: Monitor de monografico” y escribir su denominacion:

PUESTO DE TRABAJO: | Monitor de Monografico v | CORTE DE JAMON

Y asociarlo GESTION DE PROYECTOS - FASE 1
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@ Detalle Especialidad Asignada al Alumno — Mozilla Firefox — O X
QO 8 etcotejuntaextremadura.es/etcote/gestion_personal/detalleEspecialidadjs %% $¥ =
FORMACION ASOCIADA AL ALUMNO

— INFORMACION
 Formaeion (*) GESTION DE PROYECTOS - FASE 1 M |
3 Fecha Alta L =
“ Fecha Baja =
+ Causa de la Baja [ ~
+ validado v

B 7 |i=wm
+ Observaciones
Ruta: p » br
| Aceptar | | cancelar |

Solicitar validacion.

Enviar la ficha de Comunicacion Mensual de Incidencias en los cinco primeros del mes siguiente
a la contratacion.

10.2 Programacion de un moédulo formativo o curso monogréfico

Supone una modificacidon del proyecto inicialmente aprobado por la resolucidn de concesion,
debe seguirse el procedimiento descrito en el apartado MODIFICACIONES DEL PROYECTO de esta
misma guia.

Para que el coste derivado de la contratacion del docente pueda ser imputado al mdédulo A, la
seleccidn debera seguir el procedimiento fijado por el GTM, segun lo establecido en el articulo 25
del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre.

Los gastos de formacion y funcionamiento del curso monografico serdn imputados al médulo B.

Los datos de alta y baja del monitor contratado para el curso monografico deberan reflejarse en
la herramienta informatica GETCOTEX y en la ficha de Comunicacion Mensual de Incidencias,
segun el procedimiento anteriormente descrito.
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11 Actividades realizadas por personal no adscrito al proyecto

En el caso de colaboraciones en la ejecucién de cualquier actividad del proyecto por parte de
personal distinto al comunicado por la entidad promotora y validado en GETCOTEX.

Cada proyecto aprobado se desarrolla con los recursos humanos de la entidad promotora
conforme a lo establecido en el articulo 24 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre y que haya
sido seleccionado o propuesto segln el articulo 25.

También podria contratarse un servicio externo siguiendo las instrucciones del apartado 7 sobre
“acciones formativas de corta duracidon” de la presente Guia de Gestion.

Por otra parte, podria ejecutarse parte del proyecto, sea formativo o del
acompafiamiento/tutorizacion, mediante colaboraciones a titulo gratuito o financiadas por
recursos propios de la entidad promotora o de otros fondos distintos a la subvencion concedida,
en estos casos, siempre sera necesario contar con la autorizacidn previa de la Direccidon General
de Formacion para el Empleo, justificando que no lo puede desarrollar el personal contratado.

La tramitacidon de esta autorizacion se iniciard mediante solicitud de la representacién legal de la
entidad promotora dirigida a la Seccién de Badajoz o Caceres del Servicio de Programas Mixtos
de Formacién para el Empleo, presentada por correo electrénico con una antelacion de 10 dias
habiles a la realizacion de la actividad, utilizando el Modelo 28 de esta Guia, en el que se recogera:

- Contenido de la actividad del proyecto,

- Justificacion de la conveniencia de la colaboracion,

- Duracion,

- Fecha prevista,

- Lugar,

- Entidad o institucion que la desarrolla,

- Datosy perfil de la persona o personas que ejecutaran la actividad,
- Fuente de financiacién.

Una vez completa la informacidn, se acordard lo que proceda sobre la autorizacidon de la
colaboracién en la ejecucién de la actividad.

La imparticion del Mddulo de igualdad de género que forma parte del contenido necesario del
proyecto segun el articulo 18 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, cuando no se pueda
realizar con el equipo técnico o docente contratado para el proyecto por la entidad promotora, se
llevard a cabo mediante la realizacidn de talleres por el personal técnico de empleo con funciones
de orientacidn que forma parte de la Red de Igualdad para el Empleo del SEXPE ubicado en todos
los centros de empleo de la Comunidad Auténoma. Para fijar la fecha y lugar de imparticion, el
equipo del proyecto contactara con el centro de empleo de referencia del mismo. En este caso, no
serd necesario tramitar la autorizacion de la colaboracidn externa. La imparticion podra llevarse a
cabo en modalidad presencial o telematica.
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Importante: Si no se cuenta con la correspondiente autorizacién, no podra realizarse
actividades en el proyecto por personal ajeno al mismo.

Nota: La comunicacién podra ser cursada por otra persona que no sea el representante
legal siempre y cuando exista delegacién formal de estas competencias.

Las colaboraciones con otras entidades para realizar el proyecto de aprendizaje y servicio (APS)
no necesitan autorizacion.
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12 Viajes formativos. Desarrollo de la actividad del proyecto cuando
sea hecesario realizarla fuera del centro de formacion
acreditado.

El proyecto se tiene que realizar en las instalaciones y en los entornos de actuacién recogidos en
la documentacion que acompafié a la solicitud de la subvencidn concedida y en la acreditacion
como centro de formacidn, o en las que posteriormente se haya resuelto su modificacion.

Por consiguiente, cualquier salida formativa o derivada del acompafiamiento/tutorizacion fuera
de las referidas instalaciones (conlleve gasto o no y aunque sea en la misma localidad), debe ser
autorizada previamente por la Direccion General de Formacién para el Empleo del SEXPE.

Los viajes formativos con propdsitos de complementar la formacién desde una perspectiva
profesional del alumnado deben de estar directamente relacionados con el programa formativo
y con la especialidad del mismo.

Se subvencionaran los gastos correspondientes a salidas y actividades formativas del alumnado y
personal que les acompafie, previa autorizacion del personal técnico del SEXPE encargado del
seguimiento del proyecto, segun lo establecido en el apartado 2.b) del articulo 35 del Decreto
287/2023, de 27 de diciembre.

La representacion legal de la entidad promotora del proyecto debera poner en conocimiento de
la Seccién del Servicio de Programas Mixtos de Formaciéon y Empleo de Badajoz o Caceres la
realizacion del viaje con antelacidon a la fecha prevista de realizacidn, utilizando el Modelo 29 de
esta Guia.

Nota: La comunicacién podra ser cursada por otra persona que no sea el representante
legal siempre y cuando exista delegacién formal de estas competencias.

La comunicacién podra realizarse por correo electrénico y debera constar de:
- Contenido o programa de la salida formativa.
- Justificacidn de la salida.
- Moddulo o unidad formativa con la que se relaciona dicha salida.
- Entidad, institucion o empresa que se visita u organiza la actividad.
- Especialidad o especialidades formativas que participan.
- Destino.
- Relacién del alumnado que participa.
- Personal que les acompana.
- Fecha prevista.
- Coste aproximado.

- Cobertura de cualquier riesgo que pueda derivarse de esta actividad.
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Si la informacién estuviese incompleta se requerird su subsanacidn, en el caso de que no se
subsanara el requerimiento, se archivara la solicitud de autorizacion.

La autorizacion de la salida formativa estara condicionada a:

- Que la comunicacién por el representante legal se realice con la necesaria antelacion a su
realizacion.

- Que la justificacion y demas caracteristicas de la salida se adecue a la formacién de la
especialidad del proyecto.

- A que la duracién de la salida no perjudique la programacién del contenido formativo, de
acompafiamiento/tutorizacion y de trabajo efectivo del proyecto aprobado, por lo que se tendra
en cuenta su duracion y cercania, priorizando las salidas para conocer empresas relacionadas con
la especialidad formativa y los compromisos de insercion.

Una vez autorizada la correspondiente salida por la Direccion General de Formacién para el
Empleo, se autorizara por el personal técnico del SEXPE encargado del seguimiento del proyecto
los gastos correspondientes subvencionables con cargo al Mddulo B de la subvencién concedida.

Las actividades organizadas por el SEXPE y en las que se convoque a los proyectos no necesitaran
la autorizacién de la salida, los gastos, en ese caso, se subvencionaran con cargo al concepto de
“gastos de viajes del personal directivo y docente y del alumnado-trabajador del proyecto para la
asistencia a reuniones o jornadas convocadas por el SEXPE”.

Se pueden consultar recursos para las visitas en la pagina web SEXPEEMPLEA en el enlace:

Guia de Viajes Formativos

Importante: Adjunto al Modelo 29 se presentara el presupuesto de gastos de la actividad.
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13 Memorias del proyecto

La memoria es un documento que recoge el desarrollo y los resultados del proyecto desde un
punto cualitativo y cuantitativo con respecto a los objetivos del programa.

Ademas, es un instrumento para cotejar las acciones ejecutadas con la justificacion econdmica
presentada, por ello, su contenido debe coincidir con las actividades formativas, de
acompafiamiento / tutorizacidn y trabajo efectivo, con su duracién y periodo de realizacion, asi
como los objetivos conseguidos.

13.1 Memoria final (Modelo 21)

El documento lo firma el representante legal de la entidad promotora, y contendra como minimo
los siguientes apartados:

1. Grado de cumplimiento de los objetivos de formacion

1.1 Objetivos de formacidn profesional para el empleo

Se realizard un resumen de las calificaciones parciales obtenidas por el alumnado en los médulos
y/o unidades formativas, asi como, el nimero de alumnos/as que superan la totalidad del
itinerario formativo con evaluacién positiva.

Estos datos deberdn coincidir con el “Informe de Evaluaciéon Individualizado” y el “Acta Final”,
segln los modelos del Manual de Coordinacion de la Formacion.

1.2 Objetivos de acciones de acompafiamiento / tutorizacion

Se tendran en cuenta las horas y el nimero de alumnos/as que han participado en las acciones
por secciones:

Seccidén 1: Orientacién / Asesoramiento.

Seccién 2: Adquisicion de competencias genéricas y transversales.
Seccién 3: Proyecto Aprendizaje — Servicio.

1.3 Objetivos de la formacion complementaria

Cuantificar el nimero de alumnos/as que realizan cada uno de los médulos de la formacion
complementaria obligatoria.

2. Grado de cumplimiento de los objetivos del trabajo efectivo: obras, actividades o prestacion
de servicios

Se cumplimentara el apartado 2.1 y/o 2.2 dependiendo de la actividad laboral del proyecto.
2.1 Proyectos con actividades relacionadas con la ejecucion de obras o que generan productos
Descripcidn general del proyecto y sus acciones.

Formulacion bdsica de los objetivos del proyecto considerando que utilidad publica o
interés social han generado las obras realizadas o los productos obtenidos.

Ubicacion de los ambitos o zonas de actuacion.
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Localizaciéon en el municipio de los dmbitos o zonas de actuacidon o destino de los
productos generados.

Fases de la actuacion.

Definir en fases de actuacidn la obra o la actividad profesional, bien en diferentes etapas
o distintos ambitos o zonas de actuacion, indicar la descripcidn general y secuencia de
estas fases.

Una vez realizada una descripcion general de las actuaciones que se han llevado a cabo, analizar
de una forma detallada cada una de las fases en los que se ha dividido el proyecto, incluyendo en
cada en cada una de ellas los siguientes apartados que definan la actuacidn:

En su caso descripcion del estado inicial y final del entorno o zona de actuacién.

Descripcion detallada del proceso en las intervenciones, indicando: técnicas o métodos, equipos
de obra o de produccidn, herramientas y utiles, medios auxiliares y materiales utilizados.

La descripcidn se realizard segun los apartados definidos en las “Fases de actuacion”,
teniendo en cuenta las diferentes etapas o distintos ambitos o zonas de actuacién y
relacionando las actividades desarrolladas.

Relacionar cada intervencién con los médulos formativos impartidos.
2.2 Proyectos con actividades relacionadas con la prestacion de servicios
Descripcidn general del proyecto y sus acciones.

Formulacion basica de los objetivos del proyecto considerando que utilidad publica o
interés social ha generado la prestacion de servicios, indicando los colectivos o grupos
sociales con los que se ha trabajado.

Ubicacion de los dmbitos o zonas de actuacion.
Entidades donde se ha desarrollado la prestacidn de servicios.
Fases de la actuacion.

Definir en fases de actuacidn la prestacion de servicios, bien en diferentes etapas o
distintos ambitos de actuacién, indicar la descripcidn general y secuencia de estas fases

Una vez realizada una descripcién general de las actuaciones que se han llevado a cabo,
analizar de una forma detallada cada una de las fases en los que se ha dividido el proyecto,
incluyendo en cada en cada una de ellas los siguientes apartados que definan la actuacion:

Descripcion detallada de las intervenciones, indicando: técnicas o métodos, equipos,
herramientas, atiles, y materiales utilizados.

La descripcién se realizard segun los apartados definidos en las “Fases de actuacion”,
teniendo en cuenta los colectivos o grupos sociales, asi como las entidades con los que se
ha trabajado, y relacionando las actividades desarrolladas.

Relacionar cada intervencién con los médulos formativos impartidos.
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13.2 Memoria parcial (Modelo 15)

Este documento es necesario para tramitar el segundo pago a cuenta del 40%, y debe presentarse
con la justificacidn asociada a dicho pago, que debera venir firmada por el representante legal de
la entidad (Alcalde/Alcaldesa).

Confronta las acciones ejecutadas con la justificacidén econémica parcial, por ello, debera contener
los mismos datos que la memoria final pero contabilizados hasta la fecha de presentacion.

Pagina 48 de 80

T L RT— ¥ —
- eppire cedamd FARS SRR =r= Fondos Europeos :ﬁ. = ——
% — o



Servicle Extremeda
Piblico de Emplea

JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digital

14 Acreditacién de la formacion

En el dmbito del programa Colaborativo Rural ATENEO, la acreditacion de la formacion se regula
en el articulo 29 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre.

14.1 Modalidades

El SEXPE emitira un diploma (Modelo 24) a los que superen la formacion con evaluacidn positiva,
en el que se hara constar la denominacién de la especialidad formativa, contenidos, duracién y
periodo de imparticién.

14.1.1 Formacién dirigida a la obtencién de certificados profesionales

Afecta a los proyectos desarrollados por entidades promotoras acreditadas e inscritas en el
Registro de centros y entidades de formacion profesional para el empleo de la Comunidad
Autdnoma de Extremadura (Decreto 133/2016, de 2 de agosto).

La formacion conducente a certificados profesionales debera cumplir los requisitos establecidos
en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacién Profesional, en los Reales Decretos que regulen los correspondientes certificados
profesionales y, en lo no derogado de la Orden ESS 1897/2013, de 10 de octubre.

El SEXPE emitira un Diploma (Modelo 24) a las personas:

Que hayan superado con evaluacidn positiva todos los médulos profesionales de un certificado
profesional. Se hard constar la denominacidén de la especialidad formativa, contenidos, duracién
y periodo de imparticion podra ser utilizado para la obtencidn del certificado profesional.

Qué demuestren la superacion de uno o mas mddulos profesionales asociados a estandares de
competencia, sin completar el certificado profesional. El diploma acreditativo de haber superado
dichos médulos se podra emplear a efectos de la acreditacién parcial acumulable de las
competencias profesionales adquiridas.

O la superacion de uno o mas bloques formativos.

Nota: En ambos casos, ademas, el diploma incluird la formacién complementaria, de
acompafiamiento y tutorizacidn, y otra especifica superada que no sea conducente a
certificados profesionales.

14.1.2 Formacién no esté vinculada a la obtencién de certificados profesionales

Cuando la formacién no sea conducente a la obtencién de certificado profesional, se emitira por
el Servicio Extremefio Publico de Empleo un diploma con todas las acciones formativas
superadas, haciendo constar, al menos, la denominacion de la accion formativa, duracion y
periodo de imparticién.

Las competencias adquiridas a través de esta formacidn podrdn ser reconocidas, al igual que las
adquiridas a través de la experiencia laboral, mediante el procedimiento de acreditacidon de
competencias adquiridas a través de la experiencia laboral u otras vias no formales e informales
establecidos en el Titulo VI del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacidn del Sistema de Formacidn Profesional.
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14.2 Consideraciones

Dado que el alumnado recibe formacidn, bien sea tedrica o tedrica-practica, durante toda la
jornada, se consideraran horas formativas la totalidad de las mismas (apartado 3 del articulo 29
del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre).

14.3 Procedimiento para la tramitacion de diplomas y certificados de
asistencia

La persona responsable del proyecto a efectos de poder expedir la certificacién que corresponda
en cada caso deberd remitir a la Secciéon del Servicio de Programas Mixtos de Formacién y Empleo
de Badajoz/Céceres la siguiente documentacion:

- Informe de evaluacién individualizado, segiin modelo del Manual para la Coordinacion de
la Formacion.

- Acta de evaluaciéon, segin modelo del Manual para la Coordinacidon de la Formacion
(Anexo | del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio)

e Diploma (Modelo 24).

Todos los diplomas se tramitaran a la finalizacidn del proyecto con independencia de la fecha de
baja del alumno/a y segun el siguiente procedimiento:

30 dias antes de la
finalizacion del proyecto

Informe de evaluacion

individualizado Acta de evaluacion

Diploma

Una vez revisados los borradores, y con el V2 B2 del SEXPE, se remitirdn los documentos firmados
en original por correo ordinario:

VeB?2 SEXPE

Informe de evaluacion
individualizado

Acta de evaluacion Diploma
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Nota: Si se produjera alguna incidencia en ultima instancia que modificara el n2 de horas de
los médulos formativos, unidades formativas o cursos monograficos, se procedera a ajustar
el n2 de horas en los documentos afectados, comunicandolo al SEXPE con la entrega de las
Actas de Evaluacion firmadas y los diplomas.

14.4 Instrucciones para cumplimentar el diploma

- Horas de formacion especifica
Todas las horas del diploma se computardn con un nimero entero, sin fracciones o decimales.

Coincidiran con el Acta de Evaluacion, por tanto, seran la suma de las horas de la formacién
profesional (mddulos formativos / bloques formativos / Cursos monograficos) con la calificacidn
SUPERADO en la evaluacién formativa.

Las horas de cada mddulo profesional / bloque formativo / curso monogréafico incluiran las horas
de trabajo en el entorno profesional de trabajo de la especialidad formativa.

Teniendo en cuenta que los mddulos profesionales / bloques formativos de caracter “transversal”
pueden forman parte de varios certificados profesionales / mddulos profesionales, éstos sélo se
computan una vez en la suma total de horas, y se hara constar esta particularidad en los diplomas
afectados con la siguiente resefia:

Nota: En el caso de que se programen dos certificados diferentes que contengan Mddulos
Profesionales o Bloques formativos transversales, en los cuales se establezca un nimero de
horas (formacién tedrico-practica) diferentes, se computara para establecer el nimero Total
de horas del diploma, el que contemple el mayor nimero de horas.

A continuacidn, se expone un ejemplo de la cumplimentacién de un diploma (tanto anverso como
reverso) con un certificado profesional SSCS0208 Atencién Sociosanitaria a Personas
Dependientes en Instituciones Sociales -Nivel 2-:

Anverso del diploma

1. Identificacion del alumno/a: Nombre, apellidos y N.I.F / N.I.E.
2. Identificacion del proyecto: Denominacién y localidad en la que se ubica.

3. Periodo de permanencia del alumno/a en el proyecto: Fecha de alta y baja del alumno/a en
el programa.

4. Duracién en horas de la FORMACION PROFESIONAL de la especialidad formativa con la
calificacion de SUPERADO.

5. Denominacion de la especialidad formativa, seguin redaccion del proyecto aprobado.
6. Fecha de la firma del diploma:

v’ Fecha: Ultimo dia de funcionamiento del proyecto. En el supuesto que este dia no sea
laboral en Mérida, la fecha coincidira con el dia habil siguiente.
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LA DIRECTORA GENERAL DE FORMACION PARA EL EMPLEO

Certifica:

Que Diia. AA MMMMM CCCCC con DNI 00.000.000-X ha participado con aprovechamiento en
el Proyecto del Programa de Formacién y Empleo Colaborativo Rural Ateneo, con formacién
vinculada a la obtencion de Certificados Profesionales, denominado “AAAAAA” en la localidad de
DDDDD desde el 1 de julio de 2026 hasta el 31 de diciembre de 2026 con una duracién de 608 horas
vy en la ocupacién de ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES

SOCIALES.

Y para que conste, expido el presente certificado
En Mérida a 30 de marzo de 2026

Firma y Sello

o

I

Reverso del diploma

1.-Formacién profesional
1.1.- Certificado profesional completo:

Codigo, denominacidén, normativa del certificado de referencia, horas (las marcadas en la
normativa incluida el médulo de practicas profesionales) Calificacidn S- nota con dos decimales.

SSCS0208 ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES SOCIALES -NIVEL 2 -
(R.D. 1379/2008, de 1 de agosto - BOE n2 218 de 09/09/2008, modificado por el R.D. 721/2011,
de 20 de mayo — BOE n? 149 de 23/06/2011 y R.D. 625/2013, de 2 de agosto - BOE n2 224 de
18/09/2013) 450 horas S — 7.00

Posteriormente se afadiran los médulos profesionales (médulos formativos) con las horas de
formacién tedrico practicas establecidas indicando la calificacidn sin decimales

MF1016_2: APOYO EN LA ORGANIZACION DE INTERVENCIONES EN EL AMBITO INsTITUCIONAL. 122 horas S —9.00

Asociado al Estdndar de Competencia UC1016_2 Preparar y apoyar las intervenciones de atencion
a personas y a su entorno en el ambito institucional indicadas por el equipo interdisciplinar.
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La suma de las horas de los mddulos profesionales debe coincidir con las horas totales del
Certificado.

1.2.- En el caso de que solo se aprueben/ programen Mddulos profesionales que no conlleven a
la obtencion de un Certificado Profesional se indicara:

el mdédulo Profesional con sus horas de formacidn tedrico — practicas y su calificacién sin
decimales.

1.3.- En el caso de que se aprueben/programen Bloques formativos sueltos, que no conlleven a
la obtencién de un Mdodulo Profesional, se indicara:

el blogue formativo con el numero de horas tedrico- practicas

2.- Horas de trabajo real realizado por cada una de las personas participantes y que vendra
determinado por la diferencia entre las horas reales realizadas por el alumnado (Formacion
tedrico-practica mas trabajo real) que apareceran reflejadas en el Acta grado C (Certificado
profesional), Acta grado B (Mddulo Profesional) o Acta grado A (Blogue formativo) y las horas de
formacidn tedrico practicas minimas establecidas (en el caso del ejemplo 450 horas).

TRABAJOS REALIZADOS ASOCIADOS A ESTANDARES DE COMPETENCIAS 158 horas

3.- En el caso de que se realice otra formaciéon no asociada a Estandares de Competencia
(especialidad SEPE, Curso monograficos ...) se colocara a continuacion, indicando el nimero de
horas (formacidn tedrico-practica).

4.- Acciones de acompaiiamiento y Tutorizacién, debera reflejarse:

Horas de Orientacion y Asesoramiento.

Horas de Competencias Genéricas y Transversales

5.- Mddulos complementarios obligatorios, indicando el nimero de horas

6.- Las Horas totales del diploma estara constituida por la suma del apartado 1, apartado 2 y
apartado 3 en su caso.
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608 horas
CERTIFICADO PROFESIONAL: Horaz  Calificacién

SSCS0208 ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEFENDIENTES EN INSTITUCTONES SOCIALES -NIVEL 2 - 450 horas $-7.00
(F_D. 1378/2008, de 1 da azosto - BOE g 218 de 02/08/2008, modificado par &l R.D. 7212011, de 20 de mayo - BOE g 148 de 23062011
¥R.D. 6252012, da 2 de agosto - EOE 17 224 de 18/00/2013)

MF1016_2: Arcvo s La Opcaxizactoy pE INTERVENCIONES EXN EL AvErmo INsTITUCIONAL 122 horas S-0.00
AmadulemﬂnﬂeCmmeClDlﬁ 2 Preparar v apoyer las intervenciones de stencidn @ parsonas v @ 51 entorng en el
ambito instinicional indicadas por el equipo interdisciplinar.

MF1017_2: InTERvEXCION EX La ATENCION HiciExico- AL TaEsTanta X INsTITOCIONES. 55 horas S-500
Asociado 2] Estandar da C ia UC1017_2 D imtervenciones de atencién fizica dirigidas 2 parsonas dependientes an
&l anrivito instinicional.

MF1013_2: INTERVENCION EX La ATEXCION SOCTOSANITARLL EX IvaTITUCIONES. 55 horas S5-7.00
Azociado 2] Estandar da C ia UC1018_2 Dy imtervenciomes de atancicn Sock itaria dirizidaz a dependientes
en el ambito nstitucional.

MF101%_1: Arove Psicosoctar, ATENCION RELACIONAL ¥ COMUNICATIVA EN INSTITUCIONES. 158 horas S-700
Aszgcizdo al Estindar de Competencia UC1018_2 Desarrollar imfervencionss de atencion psicosocial dirigidas 2 personas dependisntes an
2l dmbito institacional.

TRABAJOS REALIZADOS ASOCIADOS A ESTANDARES DE COMPETENCIAS 158 horas
ACOMPANAMIENTO ¥ TUTORIZACION. 200 boras
Orientacion ¥ Asesoramiento. 50 horas
Competencias Genéricas v Transversales, 150 horas
Farmacién complementaria:
- Prevensién de Rissgos Laborales (30 horac)
-Tauzldad de Génera v dizambiertal (10 hovas)
- Competenzia Digital {20 heras)

Iota: Las haras da los mddulos v unddades formativas de cardcter transversal se han contabilizado una ver en el eémpoto total de horas.
4 . Ny - Ioe F .
H . - == Fondos Europeos
—

Nota: En el caso de que se programen dos certificados diferentes que contengan Mddulos
Profesionales o Bloques formativos transversales, en los cuales se establezca un nimero de horas
(formacidn tedrico-practica) diferentes, se computara para establecer el nimero Total de horas
del diploma, el que contemple el mayor nimero de horas.
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15 Evaluacion del proyecto

Es necesario realizar una evaluacion del proyecto del Programa Colaborativo Rural ATENEO con el
objetivo de conocer por un lado el grado de satisfaccidon de los participantes y por otro para
mejorar las futuras convocatorias del programa.

15.1 Cuestionario de evaluacion

La valoracién del proyecto la deben realizar tanto la entidad promotora como el alumnado
participante, por ello, al finalizar la primera etapa del proyecto, la entidad promotora entregara
un cuestionario de evaluacion (Modelo 25) al alumnado para que realicen una valoracién del
desarrollo del proyecto.

Por otra parte, la entidad promotora también cumplimentara el cuestionario de evaluacion
(Modelo 26) pudiendo ademds afadir en su reverso, o en un informe adicional, las
consideraciones y/o valoraciones que estime oportunas sobre la gestion del proyecto o sobre el
desempefio profesional del personal.

Los cuestionarios una vez cumplimentados, junto con el informe, en su caso, se remitiran a la
Seccidn del Servicio de Programas Mixtos de Formacién y Empleo en Badajoz / Caceres lo antes
posible.

15.2 Ficha de finalizacion

Antes de 15 dias de la finalizacién del proyecto y con antelacién suficiente al acto de clausura se
cumplimentara la ficha de finalizacion del proyecto (Modelo 27) remitiéndose por correo
electrénico a la Seccidn del Servicio de Programas Mixtos de Formacién y Empleo de Badajoz o
Caceres segun proceda.

Al cumplimentar el apartado “2. Obras, actividades o prestacion de servicios” hay que considerar
las siguientes referencias:

e Proyectos cuya area de actuacion sea el Patrimonio Arquitecténico o el Medio Natural

1. Descripcién y estado en que se encontraba el edificio o entorno (resefia histérica, estilo
arquitectdnico, caracteristicas generales, evolucién, etc..) de cada intervencion.

A este respecto se consideran intervenciones a las realizaciones efectuadas en un mismo
edificio o lugar, que les confiere unidad. Por ejemplo, la intervencién 1 podria ser “Antiguo
Convento de San Francisco”, la intervencién 2 “Edificio para Centro de mayores”, la
intervencién 3 “Ajardinamiento Parque La Piedad”, etc.

2. Descripcion de las actuaciones efectivamente realizadas en cada una de las
intervenciones llevadas a cabo por el proyecto.

Se consideran actuaciones los trabajos concretos realizados en cada intervencién. Por
ejemplo, dentro de la intervencién 1: Antiguo Convento de San Francisco, podrian
incluirse las siguientes actuaciones: desmontaje de la cubierta del convento,
consolidacion de los muros, construccion de servicios anexos, etc.

3. Destino y utilizacién posterior.
e Proyectos cuya area de actuacidn sea los Servicios
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1. Descripcion de los servicios.

2. Colectivos atendidos, nimero de usuarios, etc.

3. Trabajos realizados.

e Proyectos cuyas especialidades sean las siguientes: artesanias, elaboraciéon de trajes
artesanales, agricultura ecolégica, cria de diferentes especies animales, etc.

1. Descripcion.
2. Productos elaborados o trabajos realizados.

3. Técnicas especiales utilizadas, en su caso.
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16 Acciones de coordinacion y colaboracion proyectos del
Programa Colaborativo Rural ATENEO y empresas

El modelo del programa Colaborativo Rural ATENEO conecta la formacidn profesional con una
oportunidad laboral real y remunerada en empresas de la regidn, disponiendo cada proyecto de
compromisos de contratacidon por empresas privadas para al menos el 40% de las personas
participantes, siendo primordial establecer un procedimiento de colaboracién y cooperacion
entre los proyectos y el sector empresarial.

Este procedimiento tiene como objetivo la participacidn eficaz del sector privado en el desarrollo
del programa Colaborativo Rural ATENEO, estableciendo un vinculo de comunicacién y unos
mecanismos de participacion con el fin de afianzar y fomentar el intercambio de conocimientos y
experiencias.

Para ello, todo el equipo coordinador y docente de los proyectos establecera un PLAN DE
ACTUACION compartido por todos los agentes implicados en el proceso de formacién e insercion
del alumnado, que permita crear lazos sélidos y estables a largo plazo.

Durante el desarrollo de los proyectos del Programa Colaborativo Rural ATENEO, el trabajo de las
figuras de prospeccion de los centros de empleo debe entenderse de forma puntual,
complementaria a la del equipo directivo y técnico del programa. Es decir, desde el programa se
podra contar con el centro de empleo, para que éste les facilite informacion del tejido empresarial
de la zona.

El Plan de Actuacién incluird las diferentes acciones de colaboracidon con las entidades
comprometidas en el proceso de insercion sociolaboral del alumnado participante, asi como con
otras entidades que, a pesar de no haber firmado compromiso de participacion, estén interesadas
en establecer mecanismos de comunicacidn con el programa Colaborativo Rural ATENEO.

La coordinacion de las acciones del plan se realizara entre el programa Colaborativo Rural ATENEO
y el personal de tutorizacién de la entidad colaboradora. En esta linea, se debe establecer un
mecanismo de coordinacién para el seguimiento del plan de actuacidn, que permita establecer
las posibles acciones de empleo y formacion vinculadas al mercado laboral de cada territorio.

16.1 Plan de actuacion de acciones de coordinacion y colaboracion del
Programa Colaborativo Rural ATENEO -Empresas:

A continuacién, se recoge una propuesta de acciones a desarrollar dentro del Plan de actuacion
de coordinacién y colaboracién Colaborativo Rural ATENEO - Empresas.

El equipo técnico del Colaborativo Rural ATENEO planificard y desarrollara cuantas acciones
considere necesarias para el adecuado cumplimento de los objetivos de insercién laboral del
alumnado:

Plan de actuacion de acciones de coordinacion y colaboracion ATENEO-Empresas

Contacto inicial Objetivos e Conseguir una entrevista presencial

Pagina 57 de 80

Cofinanciad L — + l—
B s sifsEise... | TS Fondos Europeos N
= ey Yﬁmw




JUNTA DE EXTREMADURA
Servicle Extremedio

Publice de Emples

Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digital

e Los canales de comunicacién para el contacto inicial

Acciones , . , . .
pueden ser: telefdnico, electrénico o presencial.
e Conocer la empresa
e Presentacion del proyecto del Programa Colaborativo
Rural ATENEO.
L e Informar sobre las posibilidades de colaboracion
Objetivos P ¥

compromisos con la entidad.

e Informar sobre las condiciones de los Compromisos de
Insercion.

e Empezar a crear un vinculo de confianza

Primera visita

e Visita presencial

e Facilitar informacion sobre las subvenciones dirigidas
Acciones a empresas privadas para la contratacién de personas
participantes en los proyectos del Programa
Colaborativo Rural ATENEO.

e Generar o mantener un vinculo de confianza

Objetivos . L,
e Establecer acuerdos o convenios de colaboracion

El formato de colaboraciéon puede ser muy variado.

Puede incluir:

e Encuentros personales y sectoriales, con el objetivo de
propiciar la transferencia y el intercambio de

Colaboracion conocimiento entre los sectores productivos y el

proyecto del Programa Colaborativo Rural ATENEO.

Acciones e Visitas a los centros de trabajo.
e Intervenciones de los responsables de las empresas en
las clases tedrico-practicas.
e Organizaciéon de la semana Proyecto del Programa
Colaborativo Rural ATENEO -Empresa.
e Etc, ...
Objetivos Mantene‘r,el vinlculo creado con la empresa promoviendo
una relacién mas duradera y estable.
Fidelizacion e Contactar periédicamente y realizar visitas personales.
Acciones e Invitar a actividades organizadas por proyecto ATENEO.
o Realizar el seguimiento de las acciones previstas.
e Promocion de buenas practicas
e Organizar y preparar el proceso de incorporacion y
Proyeccion L seleccién del alumnado a la empresa.
Objetivos

profesional e Establecer mecanismos de valoracién y ajuste entre los
requisitos de las empresas y el alumnado participante.
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e Establecer procesos de seleccion del alumnado a
incorporar en las empresas privadas colaboradoras.

e Hacer participe al empresariado en los procesos de
seleccidn del alumnado.

Acciones

A continuacioén, se adjunta el cronograma (Modelo 23), donde se indica la fecha de entrega y el
lugar de envio de dicha informacioén:

Ficha imi Plan de idn Ci ion/Coordi

Denominacion del proyecto:
Especialidad:
Entidad promotora:

FASES ACCION RESPONSABLE TEMPORALIZACION OBSERVACIONES

Contacto inicial

Primera visita

Colaboracidn

Fidelizacion

Proyeccion prof
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17 Medidas extraordinarias para flexibilizar la actividad presencial

La Direccion General del SEXPE competente en la gestién de programas publicos de formacién y
empleo facilitara instrucciones para cuando haya que adoptar medidas extraordinarias para
flexibilizar la actividad presencial de los proyectos porque la misma se vea afectada por causas de
fuerza mayor a la ejecucién de los proyectos, teniendo en cuenta lo que establezcan las
autoridades competentes y, en el caso de formacién susceptible de acreditacién o certificacion,
su normativa reguladora, en especial sobre la utilizaciéon de aula virtual como formacion
presencial.
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18 Gestidon econdmica

18.1 Cuantia de la subvencién a entidades promotoras

La cuantia maxima de la subvencion se ha determinado en la resolucién de concesidon donde se
recogen las cantidades consignadas para cada uno de los mdédulos.

La subvencidn total se compone de la suma de los importes de los mddulos A, B, y costes salariales
y seguridad social de los contratos del alumnado-trabajador.

Los moédulos econdmicos son:

Mddulo A a razén de los siguientes costes unitarios:

Docente y técnico/a de acompafiamiento: .......ccceveereerreeneecreeveereennen. 17.090,03€ (Por todo el
periodo de 6 meses y 14 dias).

Si se hace labores de coordinacién, uno de ellos a razén:.........ccccecuvuuneee. 18.095,35€ (Por todo el
periodo de 6 meses y 14 dias).

TOTAL: 35.185,38€
Mdédulo B

La cuantia maxima sera por importe del 25% de los costes directos del personal subvencionable
del Mddulo A, que se consideraren correctamente justificados.

TOTAL: 8.796,35 €

Maddulo salario y seguridad social del alumnado — trabajador

La cuantia maxima sera por importe del 75% del Salario Minimo Interprofesional anualmente
establecido, incluida la parte proporcional de 1 paga extra, mds la totalidad de las cuotas a la
Seguridad Social a cargo del empleador correspondientes por todos los conceptos que establezca
la normativa vigente en el momento de la concesidn.

TOTAL CUANTIA/ALUMNADO: 7.377,66 * 8 =59.021,28€
7.377,66* 9 = 66.398,94€
7.377,66*10=73.776,60€

TOTAL CUANTIA SUBVENCION

TOTAL SUBVENCION 8 ALUMNOS: 103.003,01€
TOTAL SUBVENCION 9 ALUMNOS: 110.380,67€
TOTAL SUBVENCION 10 ALUMNOS: 117.758,33€
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18.2 Gastos subvencionables

Mdédulo A

Se compensaran los costes salariales del personal de coordinacidon/acompafiamiento y docente
que hayan sido seleccionados y contratados para el proyecto, incluidos los originados por las
cuotas a cargo del empleador a la seguridad social por todos los conceptos, desempleo, fondo de
garantia salarial y formacidn profesional.

No se subvencionardn en ningin caso, las indemnizaciones por fallecimiento y las
correspondientes a traslados, suspensiones, despidos, ceses o finalizaciones de contrato, por
tanto, no se subvencionaran las aportaciones de la entidad promotora y las cotizaciones a la
seguridad social por incapacidad temporal.

La contratacién del personal de coordinacién/acompafiamiento y docente del proyecto, que
hayan sido seleccionados, podra realizarse 7 dias antes del inicio y 7 dias después de la finalizacidn
del proyecto. Las retribuciones salariales mensuales minimas (mas la parte proporcional de una
paga extraordinaria) para las contrataciones a jornada completa del personal docente y de
acompafiamiento/ tutorizacidn sera de 1.700,00 euros o la cantidad proporcional en el caso de
contrataciones de duracidn inferior, en el caso, de que alguno de este personal hiciese labores de
coordinacion-responsable del proyecto sera de 1.800,00 euros.

La subvencién maxima que se podra admitir como justificada para el médulo A, se calculara en
funcién del tiempo trabajado por cada persona.

Este cdlculo se computard teniendo en cuenta el periodo de alta y las peculiaridades efectivas
de las situaciones adicionales consignadas en el informe de vida laboral de las persona/s
trabajadoras emitido por la Tesoreria de la Seguridad Social y documentacion de seguimiento
del proyecto, de manera que si coincide el alta menos las situaciones de incapacidad o
suspension con la duracion de la contratacion mdxima del personal se multiplicara el importe
del médulo por 1 y si ha sido inferior por el nimero decimal correspondiente.

Ejemplo:
Coordinador/a - Tutor de Acompafiamiento:
Duracion del contrato: Del 24/06/2026 a 07/01/2027 Total dias: 198

Situaciones de incapacidad o suspension del contrato: Del 01/08/2026 a 15/08/2026 -Total
dias: 15

Importe maximo a subvencionar: 16.647,72 euros (198 dias-15dias=183 dias; 183/198=0,92
;18095,35*0, 92)

Moédulo B

Se compensaran los siguientes costes directos e indirectos:
e Costes directos:

Medios didacticos, siempre que no sea un gasto inventariable, equipamiento de los alumnos/as y
personal docente y de apoyo, y utiles y herramientas necesarias para el desarrollo del plan
formativo (en ninglin caso maquinaria).
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Material de consumo para la formacién y practicas del alumnado.

Viajes formativos: Se subvencionaran aquellos viajes formativos del alumnado trabajador y
personal docente que les acompanie, directamente relacionado con el programa formativo.
Deberdn haber sido notificados a la Seccién Provincial del Servicio de Programas Mixtos de
Formacién y Empleo correspondientes, con anterioridad a la realizacidn del mismo.

Gastos de acciones formativas de corta duracidén, directamente relacionadas con las
especialidades formativas, que sean esporadicas y no periddicas e impartidas por profesionales o
entidades sin relacion laboral. Dichas acciones deberan haber sido solicitadas e informadas
favorablemente por la Seccidon del Servicio de Programas Mixtos de Formacién y Empleo
correspondiente, con anterioridad a su realizacion.

Gastos de viaje del personal de coordinacidon/acompafiamiento y docente del proyecto para la
asistencia a reuniones o jornadas convocadas por el SEXPE.

e Costes indirectos: serdn aquellos gastos que no pueden ser vinculados de manera inequivoca
al resultado de un Unico servicio o producto (12,82%) de los costes directos de personal). (por
ejemplo: gastos de luz, agua, teléfono, calefaccion, limpieza, alquileres, etc.).

e No se subvencionaran:

Dietas para el desplazamiento del personal del proyecto, salvo las derivadas de reuniones o
jornadas convocadas por el SEXPE.

Adquisicién de instalaciones, maquinaria, equipos, medios didacticos inventariables y mobiliario.
Arrendamiento financiero (Leasing) de instalaciones, maquinaria, equipos y mobiliario.

Gastos financieros en general, como intereses de crédito y préstamos, gastos por constitucién de
avales y fianzas, recargos por demora de pagos a la Seguridad Social, Hacienda, tasas, etc.

Gastos de asesoria administrativa, contable o laboral.

Gastos de obras o servicios realizados por terceros, excepto los gastos de acciones formativas de
corta duracion.

Aquellos otros gastos excluidos expresamente en el articulo 36 de la Ley 6/2011, de 23 de marzo
y demds preceptos de caracter concordante.

Moddulo Costes salariales y seguridad social del alumnado - trabajador

El alumnado trabajador estara contratado por la entidad promotora, en la modalidad de contrato
de formacion en alternancia, la duraciéon de dichos contratos serd de 6 meses, no pudiendo
exceder de la fecha final del proyecto. Se subvencionard el 75% del salario minimo
interprofesional anualmente establecido, incluida la parte proporcional de una paga
extraordinaria, asi como la totalidad de las cuotas a la seguridad social a cargo del empleador
correspondiente por todos los conceptos que establezca la normativa vigente en el momento de
la concesion.

En esta convocatoria el importe del Mddulo por participante es 7.377,66 € para un periodo de
6 meses.
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No se subvencionardn en ninglin caso, las indemnizaciones por fallecimiento y las
correspondientes a traslados, suspensiones, ceses, despidos o finalizaciones de contrato, por
tanto, no se subvencionaran las aportaciones de la entidad promotora y las cotizaciones a la
seguridad social por incapacidad temporal.

La subvencidon maxima que se podra admitir como justificada para el médulo Salario y Seguridad
Social de alumnado, se calculara en funcién del tiempo trabajado por cada persona.

Este cdlculo se computard teniendo en cuenta el periodo de alta y las peculiaridades efectivas
de las situaciones adicionales consignadas en el informe de vida laboral de las persona/s
trabajadoras emitido por la Tesoreria de la Seguridad Social y documentacion de seguimiento
del proyecto, de manera que si coincide el alta menos las situaciones de incapacidad o
suspension con la duracion de la contratacion mdxima del personal se multiplicara el importe
del mddulo por 1 y si ha sido inferior por el nimero decimal correspondiente.

Ejemplo:
Duracidn del contrato: Del 1/07/2026 a 31/12/2026  Total dias: 184

Situaciones de incapacidad o suspension del contrato: Del 01/08/2026 a 15/08/2026 -Total
dias: 15

Importe_maximo_a_subvencionar: 6.772,64 euros (184 dias-15dias=169 dias; 169/184=0,918
;7.377,60*%0, 918).

18.3 Justificacion de la subvencion

18.3.1 Documentacion

Justificacion para el segundo pago a cuenta del 40%

Para tramitar el pago a cuenta por importe del 40% del total de la subvencién, la entidad
beneficiaria debera enviar al Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo del SEXPE
(Cédigo Unidad Administrativa Destino: A11031432) de Mérida, en el plazo de un mes desde que
se ejecute la mitad del proyecto y se pueda justificar el 40% del importe total de la subvencion,
la siguiente documentacion:

— Memoria del proyecto realizado hasta el momento de la presentacidon de la justificacion,
con las acciones formativas, de acompafamiento, tutorizacién y trabajo efectivo
inherentes, su duracién y periodo de realizacion, asi como los objetivos conseguidos, etc.
(Modelo 15), que deberd venir firmada por el representante legal de la entidad
(Alcalde/Alcaldesa).

— Autorizacion al Servicio Extremefio Publico de Empleo para recabar de la Tesoreria
General de la Seguridad Social informe de vida laboral del personal del Médulo A (Modelo
16).

— Memoria econdmica, (Modelo 17), con el siguiente contenido:

e Declaraciéon sobre el nimero de unidades fisicas consideradas como mddulos.
Acompafiada de los anexos; mdédulo A, mddulo salario y seguridad social y médulo B.
(Modelos 18, 19 y 20), firmado por el responsable de los fondos.
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— Contratos de trabajo del personal del médulo Ay del alumnado trabajador, que deberan
cumplir los requisitos especificados en el punto 4.1 de esta guia.

Nota: Los modelos y anexos de la memoria econdmica se descargan de la plataforma
GETCOTEX, una vez cumplimentada la misma con todos los datos.

Forma de cumplimentacion en PLATAFORMA GETCOTEX
http://etcote.juntaextremadura.es/etcote/

MODULO A: pestafia de justificacion / pestafia mddulo A.

ANADIR AL PERSONAL DE COORDINACION/ACOMPANAMIENTO Y DOCENTE
Haremos “CLICK EN ANADIR” y se cumplimentaran las siguientes casillas:

Nombre y apellidos: se abre el desplegable y se elige el personal que corresponda.

Contrato: En el desplegable se abren las opciones posibles de contratacién y se elegira la que
corresponda.

Fecha inicio trabajo efectivo: se pondra la fecha en la que inici6 la contratacion.

Fecha fin trabajo efectivo: se pondra la fecha fin trabajo efectivo, en el caso de la memoria
econdmica parcial se cumplimentara con la fecha en la que se emita dicha memoria.

Una vez cumplimentados los datos anteriores haremos clic en “ACEPTAR”

Modulo A Modulo B Salario,SS alumnado
GASTOS MODULO A: RECURSOS HUMANOS

Detalle de Justificacion
i6 ida por el SEXPE ( inacio Subvencion concedida por el SEXPE (Docente) Subvencién concedida por el SEXPE (Pel

17.090,03

Las cantidades indicadas por la entidad superan el méximo sul do (20.000,00 €), reviselas por favor.

ov: |  omure| A
e e s e

Guardar Enviar Subsanar Imprimir Volver

IETREY 22 ,, gereorex [gims sc:

Requerimiento Adjuntar

Piblico de Empleo

o Caimaule Caialodss Vimaslommasile Fisect

Al hacer clicen “ACEPTAR” se genera una nueva pantalla en la que ya estd creado todo el personal
de coordinacidon/acompafiamiento y docente con todos los datos econdmicos tal como se indica
en la siguiente imagen:
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MODULO A

— DATOS MODULO A

|| * Nombre y Apellidos (*) | prueba, monitor v|

| + Contrato (*) | Personal docente (17.090,03 euros) v|

“ Fecha inicio trabajo efectivo (*) \_._-j
# Fecha fin trabajo efectivo (*) \_._-j

| (*) Campos obligatorios

TOTAL DIAS DE BAJA |0

-ANADIR- -BORRAR-

En el “mdédulo A”, aparecen los siguientes datos:
N / DNI / NOMBRE Y APELLIDOS del personal coordinacién/acompafiamiento docente.

FECHA INICIO TRABAJO EFECTIVO / FECHA FIN TRABAJO EFECTIVO: con las fechas de inicio y fin que
ya rellenamos en la anterior pantalla.

DIAS ALTA SS: se computara de conformidad con el periodo en alta menos los dias de peculiaridades
efectivas de las situaciones adicionales consignados en el informe de vida laboral.

COSTE SALARIALY S.S.: El importe sera el resultado de multiplicar el n? de dias en alta en la entidad
promotora por 17.090,03 € (personal técnico o docente) 6 18.095,35 euros (personal coordinador) y
dividirlo entre 198 dias (correspondiente a 6 meses de contrato y 14 dias.)

Mddulo A Mdulo B Salario, SS alumnado

GASTOS MODULO A: RECURSOS HUMANOS
Detalle de Justificacion
la por el SEXPE (Coordinacién)

n concedida por el SEXPE (Docente) Subvenci6n concedida por el SEXPE (Personal Acompafiamiento)

17.09

(| 1 |[34774268Q || monitor prueba 24/06/2026 07/01/2027 108

1O [[oonoonz0c | monrror praeea [oatosrmons Jooraonr | 198

PERIODOS DE INTERRUPCION TEMPORAL

Los casos de periodos de interrupcion temporal (contemplados en el art. 38.3 del Decreto
287/2023 de 27 diciembre). Deberan incluirse en la plataforma GETCOTEX pulsando en el nombre
de la persona participante y cumplimentando los datos correspondientes tal como se indica en
la siguiente imagen.
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7! MODULO A _

—— DATOS MODULO A

+ Nombre y Apellidos (*) | prueba, monitor v| ol V
4| # Contrato (*) | Personal docente (17.090,03 euros) v|

|| * Fecha inicio trabajo efectiva (*) ﬂ

+ Fecha fin trabajo efectivo (*) L'ﬂ I
(*) Campos obligatorios
#e Econon
ko
095,

atrat

TOTAL DIAS DE EI; 0

b L

@ Bajas - Google Chrome = (] X

/A Noesseguro  etcotejuntaextremadura.es/etcote/justificaciones/detalleModuloABajasCra.jsp?idJustificacion... R2

PERIODO DE INTERRUPCION TEMPORAL

—DATOS DE LA BAJA
+ Fecha inicio baja =
* Fecha fin baja 3]
» Dias baja

Se deberan rellenar las casillas
Fecha inicio baja: se cumplimentara con la fecha de inicio del periodo de interrupcién temporal.
Fecha fin baja: se cumplimentara con la fecha de fin del periodo de interrupcién temporal.

MODULO B: pestafia de justificacion / pestafia modulo B.

& [Em—— Lunes, 26 de Mayo de 2025 [ [am— o saurm )
Mo A MU B Selio SS slurmiade 2l

GASTOS MODULO B: FORMACION Y FUNGIONAMIENTO
calte do Justificacién
buencién concedida por el SEXFE

0 2, gereorex [ src @

Haremos click en ”ANADIR” y se elige la casilla “tipo epigrafe” para encuadrar cada factura en el
epigrafe que corresponde tal y como aparece en la siguiente imagen:
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s e e s e

B USUARIDN escuciastaller @ DetalledeJustficacién —MorilaFrcfox e [E=REE= WG

_ ~
O A & etcotejuntaextremadura.es/etcote/justificaciones/detalleEpigrafejspidlustificacion: 19 =
Mdubo A MGduio B Salario.SS slumnad: DETALLE DE LA JUSTIFICACION
I DATOS DEL GASTO l
+ Tipe Epigrafe ~
Subvencién concedida por el SEXPE
Gastos de accienes formativas de corta duracion
Medios didacti v dtiles v necesario para &l desarrrello plan formative
Materizl de conzume para |a formacidn y prictica del slumnads
Viajes formatives
Gastos de viaje del personal directive y docente del proyecta a reuniones o jornadas convocadas por el SEXPE
-ANADIR- -BORRAR-
‘Observaciones:
v
< >
Guardar Enviar Subsanar Imprimir Volver
Requerimianto Adjuntar

I X |, géreoTex Eﬁim‘"‘.ﬁ sere [EE

Corsara de canoni Enpiso | Trarskrmacen Digeal e % E1

Posteriormente se rellenaran los Datos del Gasto:
Fecha:

N2 Factura:

Proveedor:

NIF/CIF

Importe:

Observaciones:

Una vez rellenos hacemos CLICK en “ACEPTAR”.
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[ USUARIO: escuelastaller @ Detalle de Justificacion — Morilla Firefox 1 s — =l wz ) Empresa saur ()
_ ~
QO 8 &8 etcotejuntaextremadura.es/etcote/justificaciones/detalleEpigrafejsplidlustificacion: 1y =
Mddule A Médulo B Salaric, 55 alumnad DETALLE DE LA JUSTIFICACION

DATOS DEL GASTO |

Detalle de Justificacidn = Tipa Epigrafe [ Gastos de acciones formativas de corta duracitn -

Subvencién concadida por al SEXPE . —
+ N9 Factura

rovesdor

!
¥
A
i

B

Guardar Enviar Subsanar Imprimir Volver

Requerimiento Adjuntar

| ekt | gereorex [gi== == H

Corsgera d beonomi Enpioy Tnrslomacon Oigea |00 4 £

MODULO SALARIO ALUMNADO Y SS: pestafia de justificacién/ pestafia mdodulo salario y
seguridad social alumnado trabajador.

Modulo A MduloB  Salario,S5 alumnadc
etalle de Justificacion
ul ncedida por el SEXPE

Guardar Enviar ‘Subsanar Imprimir Volver

o, gereorex [HE e M

Corseera de Ecerom. Emoles v Trarstormacén Distal pibley

Requerimiento Adjuntar

ANADIR AL ALUMNADO
Haremos “CLICK EN ANADIR” y se cumplimentardn las siguientes casillas:
Nombre y apellidos: se abre el desplegable y se elige el alumnado que corresponda.

”

Contrato: Elegir en el desplegable la opcidon “costes salariales y alumnado (7.377,66 euros)”.
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Fecha inicio trabajo efectivo: se pondrd la fecha en la que inicié la contratacion.

Fecha fin trabajo efectivo: se pondrd la fecha fin trabajo efectivo, en el caso de la memoria
econdmica parcial se cumplimentara con la fecha en la que se emita dicha memoria.

Se deberdn realizar los pasos anteriores por cada uno de los alumnos participantes.

Una vez cumplimentados los datos anteriores haremos clic en “ACEPTAR”

SALARIO Y SS ALUMNADO

DATOS SALARIO Y SS

# Mombre y Apellidos (*) ‘ prueba, alumno v‘

# Contrato (*) Costes salariales y ss alumnado (7.147,44 euros) v]
Costes salariales y ss alumnado (7147,44 euros)

+ Fecha inidio trabajo efectivo (*) oyjor/z026 ||

% Fecha fin trabajo efectivo (*) lﬂ

(*) campos obligatorios

TOTAL DIAS DE BAJA [0

Al hacer clic en “ACEPTAR” se genera una nueva pantalla en la que ya esta creado todo alumnado
con todos los datos econdmicos tal como se indica en la siguiente imagen:

Médulo A Méduo B Salario,SS alumnadc

RESUMEN DE GASTOS DE SALARIOS DE ALUMNOS
etalle de Justificacion
ubvencién concedida por el SEXPE 7.377.60 ]

410 || alumino prusba 01/07/2026 | 31112/2026 184 7.377,60

OTAL IMPORTESUSHIFIEABO i 71aj.eac

Guardar Enviar Subsanar Tmprimir Volver
Requerimiento Adjuntar

Enel“
N2 / DNI / NOMBRE Y APELLIDOS del alumnado.

FECHA INICIO TRABAJO EFECTIVO / FECHA FIN TRABAJO EFECTIVO: con las fechas de inicio y fin
que ya rellenamos en la anterior pantalla.

mddulo salario, ss alumnado”, aparecen los siguientes datos:

DIAS ALTA SS: se computara de conformidad con el periodo en alta menos los dias de
peculiaridades efectivas de las situaciones adicionales consignados en el informe de vida laboral.

Pagina 70 de 80

oo

Y T— -
- grerirndard 7453 SRR oo == Fondos Europeos .._ﬁ. — e
TS b

714744 €



Servicle Extremeda
Piblico de Emplea

JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digital

COSTE SALARIAL Y S.S.: El importe sera el resultado de multiplicar el n? de dias en alta en la
entidad promotora por 7.377,66 € y dividirlo entre 184 dias (correspondiente a 6 meses de
contrato.)

PERIODOS DE INTERRUPCION TEMPORAL: se cumplimentardn de la misma forma que lo ya
explicado para Médulo A.

FIRMAR Y ENVIAR MEMORIA ECONOMICA- PARCIAL

Una vez cumplimentados los datos econdmicos se DESCARGA el documento “MEMORIA
ECONOMICA PARCIAL” Y ANEXOS MODULO A, ANEXO MODULO B Y ANEXO SALARIO ALUMNADO
TRABAJADOR. (PESTANA JUSTIFICACION/IMPRIMIR/MEMORIA ECONOMICA PARCIAL/
ANEXOS). Deberan firmase digitalmente por la persona responsable de los fondos.

Los datos econdmicos del mdédulo A se recogeran el modelo memoria econémica (Modelo 15) en
el apartado “médulo A apartados 1y 2” y “Total” asi como en el “modelo anexo mddulo A”
(Modelo 18)

Los datos econdmicos del médulo B se recogeran el modelo memoria econdmica (Modelo 15) en
el apartado “mddulo B apartado 4” y “Total” asi como en el “modelo anexo médulo B” (Modelo
20)

Los datos econdmicos del mddulo salario y seguridad social del trabajador se recogeran el modelo
memoria econdémica (Modelo 15) en el apartado “maddulo SS apartado 6” y “Total” asi como en el
“modelo anexo salario y SS alumnado trabajador.” (Modelo 19)

18.3.2 Presentacioén de la justificacion final

Justificacion final

Dentro del primer mes siguiente a la finalizacion del proyecto (la fecha de inicio y fin del proyecto
la establece la contratacion del alumnado) debera remitirse la siguiente documentacion:

e Memoria del proyecto realizado, con las acciones formativas, de acompafiamiento,
tutorizacién y trabajo efectivo inherentes, su duracidn y periodo de realizacién, asi como los
objetivos conseguidos (Modelo 21), firmado por el representante legal de la entidad
(Alcalde/Alcaldesa).

e Memoria econémica (Modelo 22) firmado por el responsable de los fondos (Secretario/a o
interventor/a), con el siguiente contenido:

— Declaracion sobre el numero de unidades fisicas consideradas como moddulos.
Acompanada de los anexos; médulo A, mddulo salario y seguridad social y médulo B.
(Modelo 18,19y 20)

e Contratos de trabajo del personal del médulo A que no se hayan enviado con la
documentacién de justificacién parcial.

e Autorizacién al Servicio Extremefio Publico de Empleo para recabar de la Tesoreria General
de la Seguridad Social informe de vida laboral del personal del Médulo A (Modelo 16).

e Informe de vida laboral del personal y alumnado que recoja su periodo en alta y las situaciones
de suspension durante el proyecto ((documento IDC, informe de datos de Cotizaciones
trabajadores), en caso de que se hubieran opuesto a su consulta por el 6rgano gestor.
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e Justificacion documental los compromisos de insercion (Renuncia del alumnado (Modelo 06),
o imposibilidad de contratar por las empresas o entidades empleadoras), asi como los
contratos de trabajo del alumnado que corresponda)

Importante: E/ Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, establece en su articulo 40 que el
incumplimiento de contratacidn obligatorio del articulo 21 de este decreto o el reflejado en
la solicitud y valorado con ocasion de la concesidn de la subvencién, minorard el importe
maximo a liquidar en la cuantia de subvencion correspondiente a cada participante formado
gue no haya sido insertado, salvo que haya sido por causa justificada de fuerza mayor, cierre
empresarial u otra causa ajena a la entidad beneficiaria.

. J

Una vez cumplimentados los datos econdmicos en plataforma GETCOTEX (como ya se explicé en
el apartado “Forma de cumplimentacién PLATAFORMA GETCOTEX) se DESCARGA el documento
“MEMORIA ECONOMICA FINAL” Y ANEXOS MODULO A, ANEXO MODULO B Y ANEXO SALARIO
ALUMNADO TRABAJADOR. (PESTANA JUSTIFICACION/IMPRIMIR/MEMORIA ECONOMICA
FINAL/ANEXOS). Debera firmarse digitalmente por la persona responsable de los fondos.

La documentaciéon mencionada anteriormente se remitira por registro electronico al Servicio de
Programa Mixtos de Formacion y Empleo con el Cédigo de Unidad administrativa: A11031432

Para agilizar la comprobacidn por el 6rgano gestor de la documentacidn a enviar, se recomienda
realizar archivos PDF por cada mddulo.

18.4 Compromiso de Insercidon

Segun lo regulado en los articulos 21 y 34 del Decreto 287/2023 de 27 de diciembre, la entidad
promotora debe disponer de compromisos de contratacién para el 40% de las personas
participantes del proyecto por empresas privadas, personas auténomas o profesionales
colegiados.

Ademas, puede haber adquirido compromisos adicionales que han sido objeto de valoracidn por
la Comisién de Valoracion

Las contrataciones se efectuaran en el plazo de tres meses desde la finalizacién del proyecto,
(fecha de finalizacién de los contratos del alumnado trabajador) y se formalizaran a tiempo
completo con una duracidon minima de 6 meses, en cualquier modalidad contractual recogida en
el ordenamiento juridico vigente para las que se cumplan los requisitos y las retribuciones
salariales minimas seran las del salario minimo interprofesional o las del convenio colectivo de
aplicacion.

Ademas, se considerara también cumplido el compromiso si la persona participante se da de alta
en el Régimen Especial de Trabajo Auténomo (RETA) y permanece como minimo un periodo de 6
meses o si las contrataciones que, cumpliendo los requisitos citados anteriormente, se produzcan
antes de la finalizacién del proyecto y siempre que haya transcurrido como minimo el 80% de su
duracidn, y se haya impartido y evaluado la totalidad del itinerario formativo.

No obstante, el incumplimiento del compromiso de contratacion obligatorio, o el reflejado en la
solicitud y valorado con ocasién de la concesién de la subvencién, salvo que haya sido por causa
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justificada de fuerza mayor, cierre empresarial u otra causa ajena a la entidad beneficiaria,
minorard el importe mdximo a liquidar a la entidad promotora en la cuantia de subvencion
correspondiente a cada participante del alumnado trabajador formado no insertado, dando lugar
a la revocacién parcial de la subvencién y en su caso, al reintegro de las cantidades percibidas, y
a la exigencia del interés de demora desde el momento de pago de la subvencion hasta la fecha
en la que se determine la procedencia del reintegro.

En el mes siguiente a la finalizacion del plazo maximo de cumplimiento del compromiso de
contratacidn, se remitira, por registro electrénico, al Servicio de Programas Mixtos de Formacion
y Empleo cédigo UAD A11031432, la documentacion acreditativa del cumplimiento del
compromiso: contratos de trabajo, altas en el RETA, o documentos probatorios que justifiquen la
imposibilidad de realizar las contrataciones o las renuncias de participantes. En el caso de las
renuncias de participantes se adjuntara el Modelo 06 o en el caso de no haber firmado la renuncia,
la constancia de que se le ha comunicado la oferta de empleo derivado de los compromisos de
contratacién y no ha sido aceptada. Estos documentos deberdn comunicarse en el plazo de 7 dias

a la Seccidn provincial que corresponda a partir de la fecha de la oferta de empleo.

Tanto de los compromisos obligatorios, como de los adicionales que hayan sido objeto de
valoracion. Dichos compromisos vienen establecidos en la Resolucién de Concesidon de la
Subvencidn.

(" )

Importante: En el mes siguiente a la finalizacién del plazo establecido para las
contrataciones derivadas de los compromisos de contratacion (tres meses), tanto los
obligatorios como adicionales, debera presentar la documentacion acreditativa de los
mismos; y enviarla por registro electrdnico a la direccién arriba indicada.

\. J

18.5 Pago de la subvencion

El 6rgano gestor transferira a la entidad beneficiaria, el 50% del total de la subvencién concedida,
en concepto de anticipo a justificar, tras la resolucidon de concesidn, posteriormente un pago a
cuenta del 40%, previa justificacion de una cantidad igual o, en el caso de que el primer pago se
haya realizado en la anualidad anterior, del importe anticipado del 50% del total de la subvencidn,
y un pago final de hasta el 10%; en este ultimo pago se tendra en cuenta el importe definitivo de
la subvencién después de la justificacion y actualizacién correspondiente.

Cuando la entidad promotora reciba cada una de las transferencias de los fondos para el
desarrollo del proyecto, expedird y remitird por registro electrénico al Servicio de Programas
Mixtos de Formacion y Empleo en Mérida, en el plazo de diez dias certificacion contable de la
recepcion de los fondos firmado por la persona responsable de los fondos en la entidad (articulo
37 del Decreto 287/2023, de 27 de diciembre de 2023 (Modelo 5).
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19 Anexo |: Modelos anexados a la guia

Modelo 01: Comunicacidn de inicio
Modelo 02: Certificado de publicidad
Modelo 03: Cartel publicitario
Modelo 04: A Compromiso de participacion FSE+.
B Compromiso de participacion TE
Modelo 05: Certificacién contable
Modelo 06: Comunicacién de renuncia.
Modelo 07: Ficha “Registro de jornada laboral efectiva” del personal.
Modelo 08: Ficha “Registro de jornada laboral efectiva” del alumnado - trabajador
Modelo 09: Comunicacion abandono del proyecto del alumnado
Modelo 10: Comunicacion abandono del proyecto del equipo
Modelo 11: Informe sustitucion alumnado
Modelo 12: Modificacién proyecto Anexo | — BIS
Modelo 13.1: Anexo Il Compromiso de contratacion
Modelo 13.2: Anexo Illl Compromiso de contratacién
Modelo 14: Informe accién formativa de corta duracion
Modelo 15: Memoria parcial del proyecto (pago 40%)
Modelo 16: Autorizacion consulta Informe de Vida Laboral
Modelo 17: Memoria econémica parcial (pago 40%)
Modelo 18:  Anexo — Mddulo A
Modelo 19: Anexo — Mddulo salario y SS alumnado trabajador
Modelo 20: Anexo — Mddulo B (pago 40%)
Modelo 21: Memoria final del proyecto
Modelo 22: Memoria econémica final
Modelo 23: Ficha coordinacion empresas Programa Colaborativo Rural ATENEO
Modelo 24: Diploma
Modelo 25: Cuestionario evaluacion Alumnado
Modelo 26: Cuestionario evaluacién Entidad Promotora
Modelo 27: Ficha finalizacion Programa Colaborativo Rural ATENEO
Modelo 28: Ficha colaboracion formativa Programa Colaborativo Rural ATENEO
Modelo 29: Ficha salida formativa Programa Colaborativo Rural ATENEO

IMPORTANTE: Los proyectos financiados (ver la resolucion de concesién de la subvencién) por
el Fondo Social Europeo Plus utilizardn los modelos contenidos en la Carpeta A y por el
Ministerio de Trabajo y Economia Social y Servicio Publico de Empleo Estatal utilizaran los
modelos contenidos en la carpeta B.
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20 Anexo ll: Normativa reguladora

e Decreto 287/2023, de 27 de diciembre, por el que se aprueban las bases reguladoras de
concesion de subvenciones destinadas a la financiacion del Programa Colaborativo Rural
"ATENEO".

e Ley 6/2011, de 23 de marzo, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de
Extremadura.

e Decreto 133/2016, de 2 de agosto, por el que regula la acreditacién y/o inscripcién de
centros y entidades de formacidn y su inclusién en el Registro de centros y entidades de
formacién profesional para el empleo de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion
Profesional.

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacidn del Sistema
de Formacion Profesional.

e Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real Decreto
34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad y los
reales decretos por los que se establecen certificados de profesionalidad dictados en su
aplicacidn, en lo no derogado por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacién Profesional.

e Real Decreto 1065/2025, de 26 de noviembre, por el que se desarrolla el contrato para
la formacidn y aprendizaje y se establecen las bases de la formacién profesional dual.

e Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma
laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacion del mercado de
trabajo.

e Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre por el que se desarrolla el contrato para la
formacién y el aprendizaje y se establecen las bases de la formacion profesional dual.

e Orden de 27 de marzo de 2023, por la que se regula la programacidn, gestién y control
de la oferta de formacién profesional para el empleo dirigida a personas trabajadoras
desempleadas y se establecen las bases reguladoras de las subvenciones destinadas a su
financiacion, en el ambito de la Comunidad Autonoma de Extremadura.

e Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de
septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacion Profesional para el Empleo en
el ambito laboral.

e Reglamento (UE) 2021/1057, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de junio de
2021, por el que se establece el Fondo Social Europeo Plus (FSE+) y por el que se deroga
el Reglamento (UE) n.2 1296/2013.

e Reglamento (UE) 2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio de
2021 por el que se establecen las disposiciones comunes relativas al Fondo Europeo de
Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo Plus, al Fondo de Cohesién, al Fondo de
Transicién Justa y al Fondo Europeo Maritimo, de Pesca y de Acuicultura, asi como las
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normas financieras para dichos Fondos y para el Fondo de Asilo, Migracidn e Integracion,
el Fondo de Seguridad Interior y el Instrumento de Apoyo Financiero a la Gestién de
Fronteras y la Politica de Visados.

e Orden TES/106/2024, de 8 de febrero, por la que se determinan los gastos
subvencionables por el Fondo Social Europeo Plus durante el periodo de programacion
2021-2027.
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21 Anexo lll: Direcciones y teléfonos del Servicio de Programas
Mixtos de Formacidn y Empleo en Mérida, Badajoz y Caceres

21.1 Direcciones de correo

Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en Mérida

Electrdnica: pmixtosmerida.sexpe@juntaex.es
Cdadigo Unidad Administrativa de Destino: A11031432
Postal: Avenida De Valhondo, s/n — Edificio Tercer Milenio, Mddulo 6, 22 Planta, 06800 Mérida

Seccion del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en Badajoz

Electrdnica: pmixtosbadajoz.sexpe@juntaex.es
Cdadigo Unidad Administrativa de Destino: A11026438
Postal: C/ Santarem n2 4 bajo, 06011 Badajoz

Seccion del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en Caceres

Electrénica: pmixtoscaceres.sexpe@juntaex.es
Cddigo Unidad Administrativa de Destino: A11032922
Postal: Avda. de la Hispanidad n2 6, 10002 Caceres

21.2 Teléfonos de contacto

Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en Mérida

e Jefe de Servicio:

JUAN SANChEZ IMOFENO ..ueiiiiiiieieeeeee e 924 4878 20
e Jefa de Negociado

Rosa Ledo Valhondo.......coceiiiiiiiiiiiiieeee e 924 48 78 25

e Personal Técnico:

Mercedes SANChez Galan ........cccoceeveiiiiiiiiieeee e 924 48 78 23
Olivia SANCHEZ DUIAN....eiiieiierereeteteeee ettt eb e st s 924 00 58 23
Rosa Maria R0jo Diaz (GPEX) .....coceieeieeeieeeeieeectee ettt e 924 48 78 30
Alfonsa Maria Pinilla (GPEX) ....cveveveieeeeece et et v e snennnns 924 48 78 28
Caty Tejada GOMEZ (GPEX).....ceccereiiieeiee e ecee et e et e e 924 48 78 26
Guadalupe Borrego Espinal (GPEX) ....cccceeevveeecieeiiee e ceeeciee e 924 48 78 29
Rosa Luz Fernandez Martinez .......ccccceveerieeiieeniennieenieseeie e 924 93 03 67
e Otros teléfonos de contactos.........cccceevvvviiiiiiinnnnnnnnn. 9240064 35/924027324
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Seccidn del Servicio de Programas Mixtos de Formacién y Empleo en Badajoz

e Jefa de Seccidn

M2 Angeles Fernandez MOIUNO ........c.cuvererceeeeeieeeeeeeeeee s 924 01 27 59
o Jefa de Negociado

AN MOTillo ROAIBUEZ.....ccccvieee ettt 924 012775

e Personal Técnico:

JESUS M2 GArcia CUMO ..ceoueeeeieieeieeriee sttt ettt 924012773
M2 JesUs Martin BUBNO ........cooeiriiiiieieeeeeesee et 924012772
José Martinez ROAIGUEZ ....ccc.uvveeeeiiiee et 924012774
Almudena GOMEz SANCNEZ .......ccc.ceveeiieiiiieeeeeee e 924012741
Alicia Mendo BUIGUETE......ccuviieeiiiie ettt 924 012776
Sonia Celdran FErnandez.........cocueevueevierieeneenieneeneeeeeeee e 924 0127 68
e Otros teléfonos de contactos .....ccccveeeeeeeiivecinreiieee e 924012768/77

Seccion del Servicio de Programas Mixtos de Formacion y Empleo en Caceres

e Jefe de Seccion:
AIVAro GOMEZ ROMAN ..ottt ee e ee e eeeee e eeeee e 9270051 84

e Personal Técnico:

Isabel M2 Castillo Cano-Cortés.......coceriirieriieenieenieeniese et 927005185
Sara GONZAlEZ GArCia .eoceeeieriieieeieeeee ettt 927 0052 06
Sandra Garcia Fresneda ......occoeeeeiieriienieeneeneceeeeee e 927 00 51 88
M2 Isabel BOrrega BOIrrega .......ceeecvveeeeiiiieeeeiiieeeeciiee e e ieee e evaee e e 927 005202
Amelia Garcia Calvo (GPEX) ..ueiiiivveeiiiireee ettt eeireeeesareee s 927 0051 86
o Otros teléfonos de CONtaCtOS......ccovvvevveeeiieiiieeeeeeeee e 927005191/90
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