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1. Introduccién.

Este manual recoge las actuaciones a realizar en los centros docentes para
informar y asesorar en el procedimiento de solicitud para las ayudas por
desplazamiento del alumnado, durante la realizacién del médulo profesional de
formacion en centros de trabajo o las practicas en empresas de la formacion
profesional dual, asi como la posterior gestion de la documentacion y grabaciéon de

datos en el sistema de informaciéon Séneca.

Estas ayudas se conceden a todo el alumnado que, previa solicitud y cumplimiento
de ciertos requisitos, realicen, bien el médulo profesional de FCT o las practicas en
empresas en el marco de un proyecto de formacion profesional dual, en empresas
o entidades que se encuentren a una distancia superior a cinco kilémetros del

centro docente en el que el alumno/a cursa el ciclo formativo.

Informacion y
asesoramiento al
alumnado

Verificacion y grabacion

Custodia de documentos de datos

Memoria economica Firma digital de
justificativa documentos

Procedimiento general centros
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2. Normativa de referencia.

2.1 Orden _de 2 de marzo de 2017, por la que se establecen las bases

reguladoras para la concesion de ayudas por desplazamiento, en régimen de
concurrencia competitiva, al alumnado de centros docentes sostenidos con
fondos publicos que realiza el médulo profesional de formacion en centros de

trabajo o la formacion practica en la formacion profesional dual.

2.2 Resolucion de 18 de abril de 2017 de la Direccién General de Formacion

Profesional Inicial y Educacién Permanente, por la que se convocan ayudas
por desplazamiento, en régimen de concurrencia competitiva, al alumnado de
centros docentes sostenidos con fondos publicos que realiza la formacion
practica en la formacién profesional dual en el curso académico 2016/2017.

2.3 Extracto de la Resolucion de 18 de abril de 2017, de la Direcciéon General

de Formacion Profesional Inicial y Educacion Permanente, por la que se
convocan ayudas por desplazamiento, en régimen de concurrencia
competitiva, al alumnado de centros docentes sostenidos con fondos publicos
gue realiza la formacion practica en la formacion profesional dual en el curso
académico 2016/2017.

2.4 Instruccion de 31 de mayo de 2017, de la Direcciéon General de Formacion

Profesional Inicial y Educacion Permanente, sobre actuaciones a seguir en
los centros docentes sostenidos con fondos publicos para la solicitud de
ayudas por desplazamiento del alumnado que realiza el médulo profesional
de formacién en centros de trabajo o la formacién préactica en la formacion

profesional dual.
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3. Actuaciones en los centros.
3.1 Informar y asesorar al alumnado.

Con anterioridad al inicio de los periodos de FCT o las practicas en empresas
en la Fp Dual los centros docentes realizaran las actuaciones de informacion y
asesoramiento al alumnado que seran planificadas y coordinadas por las

personas que ejerzan la tutoria del grupo.

Dichas acciones irdn dirigidas a informar con detalle sobre las ayudas,
requisitos y plazos a cumplir por los solicitantes. Entre otras cuestiones se dara

puntual informacion sobre los siguientes aspectos:

v La finalidad de las ayudas, fuentes de financiacion a través del FSE en el
caso de la Dual, requisitos para obtencion de ayudas, posibles motivos
de desestimacién y otras cuestiones de interés general.

v' La importancia sobre la correcta formalizacion de todos los datos,
especialmente los referidos a datos fiscales y renta de la unidad familiar,
asi como el alta en la administracién de hacienda de la cuenta bancaria
indicada para el cobro de la ayuda. A tal efecto, se ha elaborado una

relacion de preguntas frecuentes que estaran disponibles en el portal de

becas y ayudas.

v' Necesidad de cumplimentacion del documento acreditativo de la
asistencia a la empresa o entidad del que se dispondra un modelo
descargable en la web del portal de becas vy ayudas. Dicho documento

constituira la evidencia de realizacion de las jornadas que el alumnado

realiza en las empresas.
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El acceso a la informaciéon donde se realizara la formalizacién de las solicitudes

de ayuda se encuentran en la web:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/becas-y-ayudas

De igual forma, en el periodo de solicitud de las ayudas, los centros docentes
prestaran el asesoramiento necesario para la formalizacion de la solicitud on
line de todo el alumnado que lo requiera, utilizando para ello los recursos
informaticos disponibles en el centro. Es importante resolver en esta fase,
antes de que termine el periodo de admision de solicitudes, las posibles

incidencias que se presenten.

Todas las solicitudes, sin excepcién, han de formalizarse a través de la

Secretaria Virtual para posteriormente imprimirse y firmarse manualmente

antes de ser entregadas en la secretaria del centro.
Los tutores/as de grupo realizaréan las siguientes actuaciones:

v" Recoger las solicitudes de ayuda cumplimentadas de todo el
alumnado comprobando firmas de todos los miembros de la unidad

familiar para evitar incidencias posteriores.

v" Recoger el documento de acreditacion de jornadas y asistencia a la
empresa, comprobando que esté firmada por el tutor/a laboral y con
sello de la empresa o entidad.

v" Formalizar en Séneca un documento denominado “Informe de
actividades” donde se describiran todas las actuaciones realizadas
dirigidas a informar y asesorar al alumnado en el proceso para

solicitar las ayudas de desplazamiento.
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3.2 Gestion de documentos y datos.

= Informe de actividades: Unicamente se generara un informe por centro
docente y periodo, con objeto de incluir en el mismo todas las actividades
gue de forma coordinada hayan sido realizadas por los tutores/as de grupo.
El acceso al informe de actividades en Séneca se realizara través de la
siguiente ruta:

Alumnado/FCT, Fp Dual y movilidad/Ayuda al desplazamiento/Informe
de actividades

‘ SENECACED.JUNTA DE ANDLUCIA - Mozl Firefax ‘ ——— L ‘ ‘_ =
ecal pre.ced junta-andalucia.es 000/ ) 35 PALEATORIO= HEQWLCHKKVDRKVHKKY E-
Seneca #E8H0X
= INFORME DE ACTIVIDADES e
FAlumnado Informe de actividades de informacion y asesoramiento al alumnado solicitante de ayudas por desplazamiento a empresas o entidaces.
¥ Adin cusa FiT6 AT - e[|
» Matriculacion
Linea de subw : DI
- S
¥ Evaluacian Aelacian e actividades realizacias en el centro para informar al shumnado sobre las ayudes por desplazamiento a empresas o entidades.
¥ Ayuda al Estudio
T — T
ARSI B 2 Aflzdr actidad de Informacon
¥ FP Dual
(b e Falarién de actividades realizacias an el centro para asesorar al alumnadn sohre las ayucdas por desplazamisnto 2 smpresas o entidades:
Convenios de colaboracion
n
Brahiacid’n e datos Afiadr acvdad de Asesaramients
e Informe de actividades >
Memoriss FP Duasl
¥ Mowilicad en la UE
Infarmes
Intercambios con centros extranjeros.

Acceso informe de actividades

En el informe se detallaran las actividades realizadas con el alumnado para
informarles y asesorarles, conforme a lo indicado en el punto 3.1, incidiendo
especialmente en el caso de la Dual, la inclusion como actividad referente a
la finalidad de las ayudas y las fuentes de financiacion de la misma a través
del Fondo Social Europeo.
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= Documentacion: Recibida la documentaciéon de solicitud de ayuda por parte
del tutor/a del grupo, los profesores responsables del seguimiento de la FCT,
asi como los profesores responsables del seguimiento y coordinacién en
Dual, haran acopio de las solicitudes y las acreditaciones de jornadas y
asistencia a las empresas de su alumnado para proceder a la verificacion,

validacién y grabacion de datos de asistencia y distancia a través de Séneca.

Los documentos de acreditacién de la asistencia a las empresas han de ser
digitalizados y aportados a la direccion del centro para que puedan
adjuntarse posteriormente como parte de la memoria econdmica justificativa
todos los correspondientes a un mismo ciclo formativo. Para facilitar la
posterior busqueda y consulta de estos documentos deberian archivarse
informaticamente en carpetas por ciclo formativo, nombrando las carpetas
con las iniciales del ciclo y el curso escolar, por ejemplo, para el ciclo

formativo de “Actividades Comerciales seria AC_2016_17".

S

Acreditaciones asistencia a empresas alumnado

CFGM Actividades Comerciales curso 2016/17 AC_2016_17 A

,’/7
@ ////
v Director/a centro
————————————————————— >
Acreditaciones asistencia a empresas alumnado T 2016 17

CFGS Transporte Internacional curso 2016/17

Acreditaciones asistencia empresas
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= Validacion y grabacion de datos en Séneca: se realizaran las siguientes

actuaciones:
v" Acceder al sistema de informacion Séneca a través de la ruta:

Alumnado/FCT, Fp Dual y movilidad/Ayuda al
desplazamiento/Grabacién de datos

e T A — ——— S =
Seﬂeca &I:l B8 0 x

Ao peasemes:| (30183017 » |

s Catpwrn

Mossidad Cuaknsing

T e thicasn & 1 soRca

Acceso validacion v arabacion datos

v" Poner en el campo “Cddigo de identificacion de la solicitud” el cédigo

identificativo que aparece en la misma.

(Pagina 1 de 6 ) ANEXO |

JUNTR DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

SOLICITUD
AYUDAS AL ALUMNADO DE CENTROS DOCENTES SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS QUE REALIZA PRACTICAS
FORMATIVAS, CORRESPONDIENTES AL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO Y AL
PROGRAMA DE FORMACION PRACTICA DE LA FORMACION PROFESIONAL DUAL, EN REGIMEN DE CONCURRENCIA
COMPETITIVA.
] LINEA DE SUBVENCION 1: AYUDA PARA LA REALIZACION DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN
CENTROS DE TRABAJO.
X/ LINEA DE SUBVENCION 2: AYUDAS PARA LA REALIZACION DE LA FORMACION PROFESIONAL DUAL.

CONVOCATORIA/EJERCICIO: 2016/ 2017

Qrdende 2 de marzo de 2017 {BOJAN"1 e fecha 20/03/2017

‘ 1 ‘ DATOS DE LA PERSONA © ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE |

Cédigo Identificativo solicitud
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= Validacion de datos: tras introducir el codigo identificativo de la solicitud
confirmada en Secretaria Virtual apareceran los datos del alumno/a
solicitante. Pueden presentarse dos variables:

v/ Cuando los datos del alumno/a que aparecen en la solicitud no son
coincidentes con los datos registrados en Séneca, se mostrard una
pantalla con los datos registrados en Séneca, los datos de la solicitud
y los datos definitivos (con opcion de modificar algin campo) para

verificar y validar definitivamente.

CONFIRMAR DATOS TELETRAMITADOS (v)e)
¥ Alumnado
Dt di Senacy
Aderisi
it Frimer Kpelide Poig Segundo Apallidy: hires Moenbre: | Pablo
» Matriculacion
Senn M Tipa de Documentazin. O OMl/#asaporis. 17201163)
» Unidades
Fech e Macimiento 97/04/1995 Pais de nadrnients: Espat
» Evaliacion
¥ Ayade ol E<aitio Ptz Expata Provincia ce Nacemienta: | Madrid Municipa de Macimienaa; Madid Localdad de Nacimienic: Madid
» FCT. FP Dualy mavikdad Frovinia di Residenca  Cade Municigio te Residercia: La Linea de i Concepdidn Lovalidad de Residencia. L Linea de la Cencepcion
» FCT g0 centros detrabag Localidad Extranier
¥ FEDual Tipovia Calle Norbre de la Calle Pib Baroja Codiga Pestal: 11300
HR Ak do ot Humara: 9 Fso: 8 Lema 20 Escaona:
Convenics de calaboracian
Catren Elecirénics: bsazpablo poledgmail com Telbions: 661021326 o Teléfano:
Ayuda al dasplazamianta
Mz 2D
» Mol en 13 UE Frimer Aselids. Polg Sequnda Apallida: Quires Meenkra, | Pabla
Infarmes Seno: H Tipe de Deeumantaitr: O CMiPaapore: T7208163)
bt it Focha % Nacimiarta aj0af198s Faie da nacerionte: Edsana
Faiz. Expata Prenincia cie Natimiente: | Madrid Muricipio da Macimiana: | Madrid Locaidad de Nacimieno: Madid
Localidad Extran
Fravincia de Residenca: | Cadiz Municipia de Residancia: La Uinga de'a Concepodn Localidad de esidoncia. Lalinea dela Concepcitn
Tipovia: Calle Nombre de a Calle. Al Barof Codiga Postal: 111360
Humara 8 Pea & Letra: izg Escaiora:
Carrea Elecranicn’  bsa2pabio polo@gmail com Telgtenp: GE10Z1325 Crre Telefana:

Frimer Apelide: Pola Segunda Apsilida. Ouires Mombre; | Pablo
Sexr W Tipa Documentacian O DNi/Pasapoae: 77201169)
Fecha de Macimiemo. G7/04/1995 Pais e Nacimeanzo: | Espaiia
Provineis de Nocimiento: | Wadikd v *Municipio de Naciniento: | Wadrd v | * Locaidid de Nockienio: | Madnd

Localidad Extrarjera;

Pantalla validacién datos solicitante
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v/ Cuando los datos del alumno/a que aparecen en la solicitud coinciden

totalmente con los datos registrados en Séneca no es necesaria la

validacion y el sistema mostrara los campos que han de formalizarse.

esta pantalla de grabacion de datos se realizan las siguientes actuaciones:

= Grabacion de datos: una vez verificados los datos correctos y validados, en

v" En el caso de que el alumno/a no haya prestado su consentimiento

para la consulta de sus datos de identidad (opcién que aparecera

marcada con un clic en pantalla) debe comprobarse si el alumno/a ha

procedido a identificarse en el centro o en su caso solicitarle que lo

haga. En caso contrario, elegiremos en el desplegable la opcion que

aparece como motivo de desestimacion

“Problemas con

identificacion de identidad. No presta consentimiento”.

la

¥ Mawculacion
I Unidages
B Bvaliacion
B Ayudaal Esude
¥ FCT, FP Dualy ivifidad
B FCT i conirs de 1rabajo
¥ FFDual
Relacidn de provecios
Conuenics de colaboracian
Byudaal desplizamisnta
Mamorias FP Dusal
¥ Wiyilicdad a3 UE
Infarmes

Irkrcamiios con Cenlis edranjers

#1 Cumpie l2s reauisnas eigidos para cbiener (o condieidn de Beneticiari, y 4 CommMEEE 8 aarar, & ol IFdmite 82 audiencia, 13 documentacion &gida en s bases regyladeras.
# Mo ha sobcitado ni cbtanida subvencianss o ayudas para a misma finalidad ralacienadas con esta selicitud
#) S comprenmete 3 eumplir s obligaciones exigids.

#I N 2 halla incursa en ninguna de as prahibiciones conrempladas en |8 presentes bases reguladors,

Orrals [mspagificar].

#

Consertimignts y autorizacionss
S |

# Prusto i CONSENTIMENTO para b consulta de mis datos deidentidad  ravis del Sistorma de Verifcacitn de Daios de kenidad.

WO COMSIENTC) y apertant e tramite e auciencia fotacogi autonzads del DI/NIE

Rative degestimacion v

_ Prefienas con [a kienificacken de identidad, no presia conseniivients.  ETRE (e el T o]

Identificacién Identidad
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v" A continuacion, en los campos referidos a las empresas o entidades
donde el alumno/a ha realizado la FCT o las practicas de la Fp Dual
formalizaremos para cada una de las empresas donde el alumno/a

figure en acuerdo de colaboracién o convenio:
= Periodo previsto: inicio y fin (se muestra calendario)
= Periodo real: inicio y fin (se muestra calendario).

= Jornadas previstas y jornadas reales realizadas (este ultimo
dato ha de tomarse del documento de acreditacion de
asistencia a la empresa que aporta el alumno/a firmado y

sellado.

= Distancia en kms desde el centro docente a la empresa (solo
un trayecto, nunca ida y vuelta). Para el calculo de la distancia
se empleara alguna herramienta de célculo de distancias,
preferentemente el mapa oficial de carreteras del Ministerio de
Fomento cuando las distancias sean entre localidades distintas,

0 instrumentos similares para distancias en la misma localidad.

v Horas totales realizadas.
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= [——) FP DUAL: AYUDA DE DESPLAZAMIENTO Ve

¥ Alumnada

» Adrision . fpear |

* Matriculacion Femen e Al : S

» Lridades <IF: PA1004001 Empresa Ayuntamiento de Algecirs

& Evaluacion Sedu: Delogacian da kyualdad y Bonecar Social

» Ayuda ol Estudio Periody preumh:io:—l@' Pisiads previsto i, | R

'FCTIFPM'ml [Pariad raal inizio: |@ Pﬂﬂnﬂnmlﬂh:l @'

B FCT o coniros de wabsjo —_— -

¥ FF Dual Jnmldim(wisu.| Jormadas ml:[ | Horas rndas:| ] Kildmetros desde el muuahnmwﬂa’.j |
Relacian de proyectos

Convenics de colaboracion
Corivans: Comvaria AGE0A

Byuda al desplazamiants
- CIF: 041008114 Empresa. Agencia de Servicios Sociales y Dependencia de Andaluda
Wla ek FP Dusal

R T——— Sede: Centrd Terapeutico La Linga
r ) i

Irlariries Penada provisto inicic: |{!' - Purinda pravisto ﬁn:l ‘!} -

IFLiarcamiios £Om Centr S ealranjenes

Pariody raal iicio: |@ * Pariod real | ®.

Jpmadas pravista | | Jorradas ml:l | Horas rnla:| ] Filomatros cesds &l cantio @ la ampresa |

Corvenial Corveris colabaracitn "Asamsull”
CIF G11017415 Empresa: Asoc Pro-Parsonas con Necesidades Socio: Educativas Espaciales | Azarsul |

Sixde: SERVICIO DE PACMOCICN DE LA AUTONOMIA PERSONAL MANGLO ALES

Paninda pravists inicia: |® Pasinds pravists I|n:| @"
Bariad raal inicin:| |@ . Pariod real i (8.
Jeamadas prevista | Jeiracdas m:l:| | Hesas rﬂlu:| | Filématros diide &l centro a b ampresa: |'

Comvania: & wa de ookl ion Coardinadera Comarcal contra las drogas "Altemativas”

CIF: 611237728 Ermpresa: Coordinador Comarcal Contra las Drogodependendias “Altemativas™

Sangidar senpcalld

Grabacion datos empresas
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Importancia de los datos referidos a las empresas: todos los datos
referidos a las empresas que aparecen predefinidos en el formulario de
grabacion de solicitud (campos sombreados en gris) y todos aquellos que
registremos manualmente, tales como distancias entre centro docente y
empresa, jornadas previstas, jornales reales, etc., son de suma importancia,
ya que ademas de que el sistema de informacion Séneca los utilice junto a
otras variables para establecer posibles motivos de desestimacion de la
ayuda, también son utilizados para realizar los calculos de cantidades a
percibir por el solicitante, pudiendo ser motivo de comprobacion vy
fiscalizacion en las Delegaciones Territoriales de Educacion como 6rganos
instructores del procedimiento y responsables finales del pago correcto de

las ayudas.

En este sentido, cuando se formalicen los convenios de Fp Dual o los
acuerdos de colaboracion para la FCT, debera prestarse especial atencién a
la grabacién de los datos referidos a las empresas, sus correspondientes
sedes de trabajo y el domicilio de cada una de ellas con todos sus datos
completos, ya que los posibles errores o la falta de informacion sobre los
mismos, impiden con posterioridad que pueda comprobarse la veracidad o
adecuacion de estos.

Por ejemplo, si una empresa tiene mas de una sede de trabajo donde el
alumno/a pueda desplazarse, se deberan haber grabados los datos referidos
a la empresa y su sede principal, asi como las denominaciones del resto de
sedes y los domicilios correspondientes a cada una. En caso de no aparecer
el domicilio completo de alguna sede de trabajo, no podr& verificarse desde
las Delegaciones Territoriales de Educacién la distancia existente entre el
centro docente y la sede de la empresa para comprobar cuantos kilbmetros

ha recorrido el alumno/a.
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v/ Autorizaciéon de consulta a la AEAT: para concluir la grabacion de
datos, en el apartado “datos familiares” aparece una tabla con los
datos de los miembros que componen la unidad familiar. Tras
comprobar en la solicitud la firma de los miembros deben marcarse

las casillas correspondientes en la columna “¢Autoriza consulta
AEAT?".

Diatos Familiares

Mumero de miembros de la unidad familiar {excluide 2l alumne/a), que declaran respansablemente gue cumplen con sus obligaciones
Iributarias, 4si CoMa Gua auLofizan @xplesamanta al Srgane compaelenta de a Consajeria de Educadion para qua racaba e la Agendia Estatal

de Administracitn Tributaria la informacidn de caracter tributario del ejercicio fiscal anterior en dos afios: | 3

Fecha
onlf Pt 5 Primer undo Punoriza

HITEINS KaiwToly = [ IRHISEY wliegar fral Mk L
T{3ZE53301 LEER T ER ERELS Db Farrarde- “rwriy lzagein ®shdy &
M [ g Libe ] BLEI ) EER TMTaese " Wi Ll

ES
T
-
-

Ll = ]

Nimero de miembros de la unidad familiar inchiide 2l solicitante:| 4

Autorizacion consulta AEAT

3.3 Listado definitivo y firma digital de documentos.

= Listado definitivo: una vez verificados y grabados todos los datos del
alumnado, el director/a del centro docente solicitara a través de Séneca la
generacion del listado con todo el alumnado solicitante, donde aparezcan los
posibles motivos de desestimacion. El centro publicara en los tablones de
anuncio el listado para informar al alumnado, habilitandose un plazo de 10

dias habiles para solucionar posibles incidencias.

v Para solicitar el listado definitivo acceder al Sistema de Informacion

Séneca a través de la ruta:

Documentos/Alumnado/FP Dual y FCT/FP Dual/Ayuda al desplazamiento
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v' Para solicitar el

Informacién Séneca a través de la ruta:

Firma digital del informe de actividades:

informe de actividades acceder al

Sistema de

Documentos/Alumnado/FP Dual y FCT/Fp Dual/Ayuda al

desplazamiento/Informe de actividades

se generard el documento “informe de actividades” y se procedera a

su firma digital por parte del director/a del centro docente o

equivalente en centros privados.

= CETa

F Alumnada
» Admision
» Matriculscion
¥ Unicades
¥ Evaluacion
» Ayuda al Estudia
¥ FCT. FF Dualy movilidad
® FCT encentros de rabajo
 FP Dual
Aelzcién de proyectos
Convenias de colaboracién
¥ Aypucla al desplazamiento
GrabaciA’n de datas
Informe de actividades
Wemorias FF Dual
¥ Movilidad en la UE
Informes

Intercambios con centros extranjeros

abimension| Principallentana.jspiPAG_SA

SENECA.CED.JUNTA DE ANDALUGIA - Moailla Firefc:

DOCUMENTOS

Firma digital del listado definitivo: Transcurrido el plazo de 10 dias y
realizadas las modificaciones de datos que procedan (excepto las referidas
a datos fiscales), se generara de nuevo el listado definitivo y se procedera a

-

== N N

K]

Acceso a listado definitivo

Procedimiento de solicitudes de ayuda por desplazamiento
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su firma digital por parte del director/a del centro docente o equivalente en

centros privados.

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

LES.

Listado de alumnado solicitante de ayudas por desplazamiento a empresas o entidades

Curso: 201612017 | ‘

| ‘ Linea subvencion: Dual

Datos solicitante Datos empresa Kms Fase de formacion | Fase de formacion Observaciones
centro a prevista realizada (motivos desestimacion)
Apellidos-Nombre/DNI ‘ Ciclo Formativo Empresa-Entidad/CIF/Sede sede Periodo previsto Periodo real
empresa

Documento generado listado definitivo

Procedimiento de solicitudes de ayuda por desplazamiento
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3.4 Documentos adjuntos y memoria econdmica justificativa.

Corresponde al centro docente, como entidad colaboradora, aportar la
documentacion justificativa de la subvencion ante el érgano concedente. Para
ello cuando el director/a del centro firme digitalmente el listado definitivo del
alumnado solicitante del centro, tendrAd que adjuntar los documentos de
acreditacion de la asistencia del alumnado a las empresas o entidades,
firmados por el tutor/a laboral y con sello de la empresas o entidades, que
previamente han sido digitalizados y archivados en carpetas por ciclo formativo.
El director/a del centro comprimird en un Unico archivo los documentos y los

adjuntara a Séneca.

Comprimir en

Director/a centro archivo ZIP y adjuntar

Carpetas con acreditaciones
asistencia empresas
por ciclo

Adjuntar acreditaciones asistencia

Los documentos que quedaran en el sistema configurando la memoria
econdmica justificativa por cada centro y periodo, estard& compuesta por los

siguientes documentos:

- El listado definitivo con la relacion de alumnado solicitante de ayudas

por centro y periodo.

- El informe de las actividades realizadas en el centro dirigidas a

informar y asesorar al alumnado sobre el procedimiento de solicitudes.

- Los documentos de acreditacion de la asistencia del alumnado a las

empresas o entidades.
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3.5 Custodia de documentos.

Los centros docentes,

como entidades colaboradoras,

conservaran la

documentacion relacionada con el procedimiento de solitud durante el periodo

establecido reglamentariamente.

4. Periodos de actuaciones en los centros.

Actuaciones y periodos en los centros

Actuaciones

Plazos/periodos

- Informacién y asesoramiento al alumnado.

- Periodo de formalizacion y admisién de
solicitudes.

- Durante el plazo de solicitud de ayudas.

- Entrada de documentacion en el centro.

- Verificacion y grabacion de datos.

- Listado provisional (no oficioso).

- Enlos 10 dias siguientes a la finalizacion del
plazo de solicitud.

- Generacion y firma digital de listado definitivo de
alumnado solicitante y adjuntar documentos de
Menoria econdémica justificativa.

- Enlos 20 dias siguientes a la finalizacion del
plazo de solicitud.

- Custodia de documentos

- Durante el periodo establecido
reglamentariamente.
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