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1. Objetivo

Todas las operaciones ejecutadas dentro del marco del Programa Fondo Social Europeo
Plus (FSE+) Aragdn 2021-2027 deben cumplir con la normativa europea y nacional en
materia de subvenciones.

El 7 de noviembre de 2023 se publicé en el Boletin Oficial de Aragén la convocatoria de
subvenciones, aprobada por la Orden ECD/1341/2024, de 31 de octubre, dirigida a
entidades sin animo de lucro para el desarrollo de Programas de Cualificacion Inicial en la
modalidad de Aulas o Talleres Profesionales Especiales, iniciados en el afio 2023, en el
marco del Programa FSE+ Aragén 2021-2027.

Estas instrucciones tienen como objetivo trasladar a las entidades beneficiarias el
procedimiento a seguir para la correcta preparacion de la documentacion
justificativa correspondiente a dicha convocatoria.

2. ¢Qué documentacion debe presentarse?

Siguiendo las indicaciones del apartado décimo de la Orden ECD/1341/2024 de
convocatoria de la subvencion, deben presentarse los siguientes documentos:
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a) Declaraciéon de que se harealizado la actividad objeto de la subvencién.
b) Cuenta Justificativa. Para ello debe rellenarse el Anexo IV“Cuenta Justificativa”

c) Justificaciéon de las horas docentes. Para ello debe rellenarse el Anexo V
“Fichas de Personal Docente 23-25” que justifica los partes horarios del
programa, diferenciando entre el nimero de horas lectivas impartidas y el resto de
horas no lectivas dedicadas a preparacion, tutoria y evaluacion.

d) Declaracion de otros ingresos. Se especificara la aportacion al programa con
fondos propios y/o fondos ajenos asi como su cuantia y si se han recibido, estan
pendientes de recibirse o si se han solicitado.

e) Memoria de actuaciéon del programa. Estard basada en la estructura y
cumplimiento del proyecto presentado junto con la solicitud.

f) Acta/s de evaluacion final del alumnado con su identidad anonimizada.

g) Memoria de las acciones realizadas para dar publicidad de la financiacion a la
ciudadania, al alumnado y al profesorado, a través de carteles, folletos, web o
cualquier otro medio de difusion.

h) Documentacion de indicadores de realizacién y resultado. Para ello debe
rellenarse el Anexo VI “Indicadores” para cada proyecto.

3. ¢Cudl es el plazo de presentacion de la justificacion?

El plazo para presentar toda la documentacion requerida es de un mes a contar desde la
fecha de finalizacion del programa. Si, por ejemplo, la fecha que indicaron en su solicitud
como fin del programa fuese el 31/08/2025, el plazo finalizaria el 30/09/2025.

Recuerden que la documentacion debe presentarse por registro electrénico y dirigirse a
la Direccion General de Planificacién, Centros y Formacion Profesional.

4. ¢Como se justifican las horas de los docentes y la cuenta justificativa?

Primero, se debe cumplimentar una ficha Excel por docente y mes que se encuentra
recogida en el Anexo V “Fichas de Personal Docente 23-25”. Este fichero contiene una
pestafia de “Instrucciones” para mas detalles.

Es importante remarcar que estas fichas deben ir firmadas por el responsable del proyecto
y el personal docente.

Una vez recopiladas todas las fichas de horas docentes, se puede cumplimentar el Anexo
IV “Cuenta Justificativa” en formato Excel. A este anexo se traslada el sumatorio de horas
lectivas y no lectivas por curso escolar procedentes de las fichas de docentes. Este fichero
también contiene una pestafia de “Instrucciones” para mas detalles.

AENOR

oo’y
{IQNET

ER o007

PRS E2- F 01



Firmado electrénicamente por Oscar SANCHEZ ESTELLA, Jefe/a De Servicio Formacion Profesional, SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL el 18/08/2025.
Documento verificado en el momento de la firma y verificable a través de la direccién https://mia.aragon.es/documentos con CSV CSVD26NZGE5IQ1Z0XFIL.

MINISTERIO ' —r =—GOBIERNO
DETRABAG == Fondos Europeos —
Y ECONOMIA SOCIAL | J p —_—— DE AWON

Cofinanciado por
la Unién Europea

5. Estampillado de los documentos de gasto

Para que un documento justificativo de gasto sea valido, debe llevar obligatoriamente
estampillado el sello o diligencia que indique la cofinanciacion del Gobierno de Aragén y
del FSE+, asi como el importe imputable a la operacidn y el porcentaje correspondiente.

Esta documentacion estampillada de gastos no se debe presentar con el resto de la justifi-
cacion, sin embargo, la entidad beneficiaria debe conservar los originales sellados, ya
gue pueden ser requeridos en cualquier momento por la entidad gestora o por las entidades
de verificacion y auditoria del Gobierno de Aragon, del Organismo Intermedio, la Autoridad
de Gestion y la Autoridad de Auditoria del Gobierno de Espafia o de la Unién Europea.

Normas generales para el correcto estampillado de los documentos:

Todos los documentos originales probatorios del gasto, ya sean, néminas, facturas, TC,s,
Mod 111 IRPF, recibos de seguros, minuta, etc., deben llevar estampillado un sello que
contenga el siguiente texto:

Gasto cofinanciado por el Departamento de Educacion, Cultura y Deporte del
Gobierno de Aragdn al 60% y el Fondo Social Europeo Plus al 40%

Importe imputable a la operacién: €

Porcentaje sobre el gasto: %

¢,Cémo calcular el importe imputable a la operacién y el porcentaje de gasto?

e Para documentos de gasto de personal (ndbminas, TC,s, Mod 111 IRPF...), en primer
lugar, deben tener cumplimentadas las fichas de personal docente y tomar como base
la celda “F21”, en la que figura el porcentaje de dedicacion cada mes.

El calculo de los importes se realizara de la siguiente manera:
- Importe imputable a la operacién = importe total x % de dedicacién (celda F21)
- Porcentaje sobre el gasto = % de dedicacion (celda F21)

e Para otros gastos (facturas, dietas por viaje, alojamiento y manutencion, etc.):

El célculo de los importes se realizara de la siguiente manera:
- Importe imputable a la operacion = importe base imponible (sin IVA) x % de
imputacion*

- Porcentaje sobre el gasto = % de imputacion de ese gasto

*Si el gasto no se imputa al 100% debe haber un escrito que recoja la formula de reparto que acredite
la distribucion del gasto.
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6. Memoriade las acciones de publicidad

El objetivo de esta memoria es detallar de forma concisa las acciones realizadas para dar
publicidad a la financiacion por parte del Gobierno de Aragén y del FSE+, tales como activi-
dades, actos publicos, acciones de difusién, publicaciones, soportes publicitarios, docu-
mentacién interna de comunicacién distribuida a participantes, etc. Debe acompafiarse de
documentos probatorios como fotografias, enlaces a sitios web (o pantallazos de las webs
si ya no estan accesibles), folletos, cufias radiofénicas, publicaciones de prensa, etc.

Es imprescindible aportar fotografias del Cartel DINA3 de difusidn de la actividad,
gue debe exhibirse de forma visible en las instalaciones del proyecto que realicen.

Se adjunta modelo de Cartel Anexo VII DINA3 con los logotipos actualizados de FSE+.

La Comisién Europea otorga una gran importancia a la visibilidad y la comunicacion de la
ayuda de los Fondos Europeos. Es por ello que se analizara rigurosamente tanto la
memoria como el cumplimiento de los puntos que describa. En aquellos casos que no figure
la memoria o las pruebas materiales de la realizacion de las citadas acciones, la subvencion
no se considerard justificada de conformidad.

7. Recogidadeindicadores

En el periodo de programacién 2021-2027 del Fondo Social Europeo Plus, cobran especial
atencion los datos de seguimiento de las operaciones, recogidos a través de los llamados
Indicadores de Realizacion y de Resultado.

Por este motivo, la recogida de los mismos es obligatoria y debe ser realizada de forma
que la pista de auditoria para verificarlos sea clara y fiable. Deben elaborar una ficha-
registro de participacion por cada participante en la que conste:

— lIdentificacidn personal exclusiva (niUmero, referencia, etc.).

— ldentificacion de la operacion (incluyendo fecha de inicio y fin).

— Fecha de entrada del participante en la actividad.

— Fecha de salida del participante de la actividad.

— Forma de recogida y custodia de los soportes que contienen los datos recogidos.

Es imprescindible que conserven y custodien los documentos a través de los cuales han
obtenido la informacién y que comuniquen a los participantes de los programas que los
datos se incorporaran a registros informaticos de forma agregada asi como su aceptacién
en cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 de proteccién de datos y con la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, asi como con el Real Decreto-Ley 5/2018, de 27 de julio.

Se podra solicitar esta documentacion en cualquier momento por parte del 6rgano gestor
o por parte de las autoridades que realicen visitas de verificacién o auditorias.
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En el momento de presentar la justificacion se solicitan los datos agregados de los
indicadores a través de unos formularios en formato Excel, que corresponden al Anexo VI
“Indicadores”. Deberan cumplimentar un Anexo VI por cada proyecto.

Los indicadores de Realizacién se presentan en color azul y deberan completarse en el
afio 2023, mientras que los indicadores de resultado se presentan en color verde y se
rellenaran en el afio 2025 a la finalizacién del proyecto. Antes de presentar el anexo,
deberan comprobar en la pestafia “validaciones” que los indicadores no presentan errores.

8. Pago de la subvencioén

Tras la justificacion de la realizacion del proyecto se procedera al pago tal y como apunta
apartado undécimo de la orden de convocatoria. Para percibir el importe integro de la
subvencién concedida, el importe total de gasto subvencionable de la “Cuenta Justificativa”
no podra ser inferior al importe del presupuesto de gastos del proyecto declarado en la
“Solicitud”. En caso contrario, se reducira de forma proporcional a dicha cantidad.

Una vez comprobada la documentacién por personal del Servicio de Formacion
Profesional, el Director General de Planificacién, Centros y Formacion Profesional expedira
los certificados acreditativos de cumplimiento, a efectos de ordenar el pago de las
subvenciones.

9. Aclaraciones y Recomendaciones

Para cualquier aclaracién sobre la justificacion de estos fondos puede ponerse en contacto
con el Servicio de FP (Seccion de Control del FSE) a través del correo electrénico
serviciofpfse@aragon.es o en el teléfono 976714000 ext. 812072.

Les recomendamos:

— Utilizar los modelos de Anexos que acompafian a estas instrucciones.
— Conservar la documentacién probatoria de la asistencia del alumnado (partes de
asistencia o similares) para posibles verificaciones y/o comprobaciones in situ.

10. Marco normativo

Orden TES/106/2024, de 8 de febrero, por la que se determinan los gastos
subvencionables por el FSE+ durante el periodo de programacién 2021-2027.

Orden ECD/636/2023, de 9 de mayo, de bases reguladoras.

Orden ECD/1341/2024, de 31 de octubre, de convocatoria.
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