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1. INTRODUCCIÓN 

 

La finalidad de este documento es recoger las instrucciones para la ejecución y justificación 

económica y técnica de las acciones formativas desarrolladas por centros educativos públicos 

en virtud de la Resolución de aportación dineraria a favor de la Consejería de Educación y 

Formación Profesional de fecha 9 de octubre de 2024, para la ejecución de acciones formativas 

destinadas prioritariamente a trabajadores desempleados. 

Estas instrucciones se han elaborado en base a las Instrucciones publicadas el 02/04/2024 
(INSTRUCCIONES DE LA SECRETARÍA GENERAL DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

POR LAS QUE SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACIÓN 
ECONÓMICA Y TÉCNICA DE LA DISTRIBUCION DE FONDOS DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL PARA TRABAJADORES VINCULADA AL CATÁLOGO NACIONAL DE 
CUALIFICACIONES PROFESIONALES A COMUNIDADES AUTÓNOMAS. REPARTO DE 
CRÉDITOS CONFORME AL ACUERDO DE CONFERENCIA SECTORIAL DE FECHA 7 

DE JUNIO DE 2023), de la Secretaría General de Formación Profesional, por las que se 
establece el procedimiento de justificación económica y técnica de la distribución anual de 
fondos de formación profesional para trabajadores, vinculada al catálogo nacional de 
cualificaciones profesionales, a comunidades autónomas.  
 

Estas instrucciones han sido revisadas en base a las Instrucciones publicadas el  
22/07/2025 (INSTRUCCIONES RELATIVAS A LA JUSTIFICACIÓN ECONÓMICA Y TÉCNICA DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL PARA PERSONAS TRABAJADORAS VINCULADA AL CATALÓGO 

NACIONAL DE ESTANDARES DE COMPETENCIAS PROFESIONALES. REPARTO DE CRÉDITOS 
CONFORME AL ACUERDO DE LA CONFERENCIA SECTORIAL DE FECHA 9 DE OCTUBRE DE 

2024) de la Secretaría General de Formación Profesional, por las que se establece 
el procedimiento de justificación económica y técnica de la distribución anual de 
fondos de formación profesional para trabajadores, vinculada al catálogo 
nacional de cualificaciones profesionales, a comunidades autónomas. 
 

No obstante, podrán sufrir modificaciones o adaptaciones en función de futuras instrucciones 

que pueda desarrollar la Secretaría General de Formación Profesional del Ministerio de 

Educación, Formación Profesional y Deportes. 
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2.   FASES DEL PROCEDIMIENTO: DESDE LA CONCESIÓN HASTA LA JUSTIFICACIÓN TÉCNICO- 

ECONÓMICA. 

 

Las fases son concesión, desarrollo del curso y justificación técnico-económica: 

 

2.1. Fase concesión de acciones formativas y tramitación de asignación 

económica. Actuaciones previas al desarrollo de las acciones 

formativas 

Con fechas de 18 y 20 de noviembre de 2024 respectivamente, la Dirección General de 

Formación Profesional, Enseñanzas de Régimen Especial y Educación Permanente emite sendas 

Resoluciones por las que aprueba las programaciones para el desarrollo de acciones formativas 

a realizar por centros públicos pertenecientes a la Consejería de Educación y Formación 

Profesional, dirigidas prioritariamente tanto a trabajadores desempleados como a personas 

desempleadas con necesidades educativas especiales, por importes totales de 1.852.246,66 € y 

147.723,20 €, con cargo a la aplicación presupuestaria 57.03.00.324A.420.00, proyecto 49000. 

Emitidas las Resoluciones pertinentes, los Centros Educativos deben proceder, a grabar a través 

de la aplicación GEFE, las acciones formativas y reciben, a través de una asignación económica 

del Servicio de Formación Profesional, el importe concedido para la realización de las acciones 

formativas correspondientes. 

Con carácter previo al inicio de las mismas, cada centro debe tener en cuenta una serie de 

cuestiones especialmente relevantes: 

1. La participación de las personas trabajadoras desempleadas deberá ser, al menos, del 

70% del total de alumnos que inicien cada acción formativa. Asimismo, podrán participar 

trabajadores ocupados hasta un máximo del 30% respecto del total de alumnos que 

inicien cada acción formativa. 

 

2. Podrá solicitar la participación en estas acciones formativas toda aquella persona que 

tenga en vigor la tarjeta de demanda de empleo. En ningún caso, podrán solicitar la 

participación los funcionarios, pues tienen su propio plan de formación 

 

3. En cualquier caso, es recomendable que los centros educativos inicien las acciones 

formativas con un número de alumnos superior al concedido (por ejemplo, si el curso se 

ha aprobado para 15 alumnos, se debe intentar comenzar con 18), con la intención de 

poder alcanzar lo planificado, en caso de que se den bajas con posterioridad.  

 

4. Pueden iniciar la actividad un número de alumnos igual al 50% de los autorizados 

(redondeo hacia arriba, por ejemplo, de 15 alumnos, 8 alumnos). En ningún caso, el 

número de alumnos que inician la actividad será menor de 7 alumnos (incluso si el nº de 

alumnos concedido es igual o inferior a 12 (Resolución de 24 de marzo de 2023, de la 

Directora General del Servicio Regional de Empleo y Formación, por la que se aprueba la 
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Instrucción sobre el procedimiento de ejecución, seguimiento y evaluación de resultados 

de la Formación Profesional en el ámbito laboral asociada al Catálogo Nacional de 

Cualificaciones Profesionales). 

 

5. Seguro para prácticas con las coberturas: Se incluirá un seguro que cubra las 

contingencias durante el desarrollo de la fase de prácticas (seguro de accidentes y 

responsabilidad civil) de los participantes, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 6 

del Real Decreto 694/2017, de 3 de julio. 

 

Es necesario un calendario de desarrollo de toda la acción formativa (puede sufrir 

variaciones por diversos motivos), desde la teoría en el centro hasta la fase de empresa 

y, además, porque hay que dar al alumno de alta en la Seguridad Social desde el Servicio 

de FP, previamente el alumno deberá conseguir su NUSS (adjunto breve guía). 

El empleador (el centro educativo) es el responsable de comunicar al Servicio de FP el 

dar de alta a los alumnos en prácticas (se adjunta hoja Excel), así como las incidencias.  

 

6. Se deberá comunicar al SEF, con anterioridad al inicio de la acción formativa, el listado 

de los alumnos y alumnas, así como del profesorado a través de la plataforma GEFE  

 

7. Se podrá completar el número de asistentes a la formación hasta llegar al número 

autorizado en los primeros cinco días tras haber iniciado la acción formativa. 

 

 

 

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA EN CASO DE INICIAR LA ACCIÓN 

FORMATIVA CON UN NÚMERO INFERIOR DE ASISTENTES 

 

a. La justificación se hará a coste real por lo que, aunque los alumnos beneficiarios 

que finalizan la acción formativa se correspondan a un número inferior a los 

previstos en la programación, podrá considerarse gasto elegible la totalidad del 

importe concedido siempre y cuando se haya informado razonablemente que ha 

sido ejecutado la totalidad del gasto.  

 

¿En qué casos? 

 

Ante una situación en la que el número de alumnos beneficiarios finales se vea 

reducido por debajo del 75% de los inicialmente aprobados, será necesario 

presentar un informe justificativo de gasto, en el que se explique las razones por 

las que se ha dado esa reducción de beneficiarios finales, el gasto total ejecutado 

y los motivos por los que no se ha visto mermado el importe de gastos ejecutados 

a pesar de la reducción del número de alumnos. 

 

b. Aunque se justifique a coste real, para que pueda considerarse gasto elegible el 

importe total autorizado, deberán comenzar al menos el número de alumnos 

concedidos o que se llegue a dicho número en los 5 primeros días tras el inicio 

de la actividad. De no ser así, se procederá a descontar la parte proporcional 
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correspondiente al número de los alumnos previstos que no han llegado a 

comenzar el curso, pudiendo reprogramar la cantidad restante, siempre y 

cuando el plazo de ejecución así lo permita. Dicha incidencia deberá ser 

comunicada al Servicio de Formación Profesional 

 

c. Igualmente, será de aplicación lo establecido en el apartado anterior en caso de 

que antes del inicio de la actividad se tenga certeza de que el número de 

asistentes será menor al autorizado, lo que se comunicará al Servicio de 

Formación profesional. 

 

 

LOS GASTOS DE DIFUSIÓN QUE SE HAYAN REALIZADO EN UNA ACCIÓN, A LA QUE SE RENUNCIE, 

Y QUE REQUIERA SER REPROGRAMADA, SERÁN ASUMIDOS POR EL CENTRO QUE RENUNCIA. 

 

 

2.2. Seguimiento de las acciones formativas. 

Una vez grabadas las acciones formativas, a través de la aplicación GEFE se le asigna a cada curso 

un técnico de seguimiento y un coordinador de seguimiento, ya que el seguimiento del 

desarrollo de los cursos se lleva a cabo a través del Servicio de Ejecución, Seguimiento y 

Evaluación de Acciones y Proyectos del SEF. 

 

 

2.3. Justificación técnico-económica de las acciones formativas. 

La justificación técnico-económica deberá ser presentada, durante los siguientes meses tras la 

finalización de cada acción formativa ante el Servicio de Formación Profesional: 

 

PERIODO PERÍODO DE 
FINALIZACIÓN DE LA 

ACCIÓN 

PRESENTACIÓN 
MODELO 111/ 
JUSTIFICACIÓN 

ACCIÓN A CONTROL 
FINANCIERO 

FECHA MÁXIMA 
SUBSANACIÓN TRAS 

INFORME PROVISIONAL 

1 ENERO 2025-MARZO 2025 1-20 ABRIL 2025 15 MAYO 2025 

2 ABRIL 2025-JUNIO 2025 1-20 JULIO 2025 15 SEPTIEMBRE 2025 

3 JULIO 2025-SEPTIEMB 2025 1-20 OCTUBRE 2025 15 NOVIEMBRE 2025 

4 OCTUBRE 2025-DICIE 2025 1-20 ENERO 2026 15 FEBRERO 2026  
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2026 (AMPLIACIÓN EJECUCIÓN) 

PERIODO PERÍODO DE 
FINALIZACIÓN DE LA 

ACCIÓN 

PRESENTACIÓN 
MODELO 111/ 
JUSTIFICACIÓN 

ACCIÓN A 
CONTROL 

FINANCIERO 

FECHA MÁXIMA 
SUBSANACIÓN TRAS 

INFORME PROVISIONAL 

1 ENERO 2026-MARZO 2026 1-20 ABRIL 2026 15 MAYO 2026 

2 ABRIL 2026-JUNIO 2026 1-20 JULIO 2026 15 SEPTIEMBRE 2026 

3 JULIO 2026-SEPTIE 2026 1-20 OCTUBR 2026 15 NOVIEMBRE 2026 

4 OCTUB 2026-DICIEM 2026 1-20 ENERO 2027 31 ENERO 2027 

 

PRESENTACIÓN DE CERTIFICACIONES AL SEF: MES SIGUIENTE A LA RECEPCIÓN DE LOS 

CONTROLES FINANCIEROS DEFINITIVOS: 

PARA EL PERÍODO 1: MARZO 2026 PARA EL PERÍODO 2: SEPTIEMB 2026 

PARA EL PERÍODO 3: DICIEMBRE 2026 PARA EL PERÍODO 4: FEBRERO 2027 

 

 

3. PERIODO DE EJECUCIÓN, DE PAGO Y DE JUSTIFICACIÓN. 

 

El periodo de ejecución de las acciones formativas, incluida la realización 

de las prácticas, será desde la fecha en la que se autoriza la programación de 
acciones formativas 2024 (18 y 20/11/2023) hasta el 31 de diciembre de 2025, 
PLAZO AMPLIADO HASTA 31 DE DICIEMBRE DE 2026, según la Resolución 
POR LA QUE SE AMPLÍAN LOS PLAZOS DE EJECUCIÓN ESTABLECIDOS EN 
DIVERSAS CONVOCATORIAS DE SUBVENCIONES DE FORMACIÓN DE OFERTA 
APROBADAS EN 2024, DESTINADAS A FINANCIAR LA FORMACIÓN DE 

TRABAJADORES DESEMPLEADOS Y OCUPADOS, EN EL ÁMBITO DE LA CARM. 
 

El periodo de pago de los gastos ejecutados será, con carácter general, antes de finalizar el 

periodo de ejecución, aunque excepcionalmente podrán ser pagados dentro del periodo de 

justificación por no haber podido ser tramitados antes de la finalización del plazo límite de la 

ejecución, presentando la correspondiente explicación y siempre y cuando no se deba a falta de 

crédito, como pudiera ser el pago de las retenciones de IRPF. En todo caso, los gastos deberán 

haber sido efectivamente pagados antes de la finalización del periodo de justificación. 

El periodo máximo de justificación de las acciones formativas será un mes después de 

haber finalizado el plazo máximo de actuación, que es, como máximo para todas las acciones 

formativas, el 31 de diciembre: 31 de enero de 2027. 
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RESUMIENDO: 

 La ejecución que inicialmente era hasta diciembre de 2025 se amplía a diciembre de 
2026. 
 

 No es necesario que los centros educativos públicos empiecen antes de final de 
año 2025, ya que han cambiado esa concesión a: "si a 31 de diciembre de 2025 al 
menos, el 50% del crédito se encuentra comprometido (fase contable “D-
Disposición del gasto”) por parte de la Consejería de Educación, se establece la 
posibilidad de que el período de ejecución se extienda hasta el 31 de diciembre de 
2026". 
 

 El SEF, tiene tres meses de plazo para presentar la justificación ante el Mº Educación, 
hasta el 31 de marzo de 2027. 

 

 Por tanto cada centro educativo deberá realizar: 
o La ejecución hasta 31 diciembre 2026. 
o La justificación ante el Servicio de FP y el control financiero  hasta 31 Enero 

2027. 
o La certificación del Servicio FP ante el SEF  hasta 28 Febrero 2027. 
o La justificación SEF al Ministerio hasta 31 Marzo 2027. 

 

4. GASTOS SUBVENCIONABLES 

 

✔ Consideraciones generales sobre los gastos subvencionables 

Los gastos subvencionables se regirán por lo dispuesto en el artículo 31 de la Ley 38/2003, de 

17 de noviembre, y por el Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el 

Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. En el supuesto 

de contratación pública u otro instrumento jurídico válido, se considerarán de manera análoga 

los tipos de gastos previstos en esta instrucción. 

Se consideran gastos subvencionables aquellos que: 

● De manera indubitada estén relacionados con la actuación y resulten estrictamente 

necesarios para su ejecución. 

● Hayan sido contraídos durante el periodo de ejecución establecido para la realización 

de la actividad objeto de la ayuda, así como pagados con anterioridad a la finalización 

del periodo de justificación.  

● Son gastos corrientes y no de capital. Solo material fungible. 

● Son razonables y cumplen el principio de buena gestión financiera. 

● Existe constancia documental sobre su realización, de modo que puedan ser verificables 

(pista de auditoría). 

 



       
 

8 
 

 

 

No serán subvencionables, en particular, los siguientes gastos: 

● Las inversiones en inmovilizado material e inmovilizado intangible, según se definen en 

el cuadro de cuentas del Plan General de Contabilidad Pública aprobado por la Orden 

EHA/1037/2010, de 13 de abril. 

● La compra o desarrollo de aplicaciones informáticas cuando su tratamiento contable sea 

el propio de una inversión. 

● El Impuesto sobre el Valor Añadido, así como otros tributos y tasas, de tipo nacional, 

autonómico o local, cuando sean recuperables conforme a la legislación aplicable. 

● Los intereses de mora, los recargos y las sanciones administrativas y penales. 

 

✔ Elegibilidad de los gastos correspondientes al desarrollo y mantenimiento de aplicaciones 

informáticas, compras de hardware o software informático. 

En el caso específico del desarrollo de aplicaciones informáticas, solamente se podría justificar 

con cargo a los créditos distribuidos por el MEFPyD si su tratamiento no es el propio de una 

inversión y se emplean gastos corrientes para su financiación. No se podrá financiar el desarrollo 

de aplicaciones informáticas con cargo a gasto de capital o inversiones. 

No se considera elegible la compra de hardware o software informático con la consideración de 

bien inventariable, independientemente de su coste unitario (impresoras, programas 

informáticos, unidades de CD-ROM, discos duros, etc.). 

Se considera bien inventariable, independientemente de su valor, entre otros, el siguiente 

material informático: CPU (torre), monitor, escáner multifunción, impresora, ordenador portátil, 

tabletas, etc. 

Los gastos de “Desarrollo de aplicaciones informáticas y mantenimiento” se consideran elegibles 

siempre y cuando sean contabilizados como gastos corrientes/funcionamiento y no como una 

inversión. Si la vida útil de la aplicación informática es inferior a un año, en este caso, es una 

compra de bienes y servicios contabilizada como gasto corriente, por tanto, gasto elegible (Ver 

PGCP – Orden EHA/1037/2010). 

Si la vida útil de la aplicación informática es superior a un año, el gasto tendría que realizarse 

mediante arrendamiento operativo (renting). Las cuotas de renting se contabilizan como gasto 

corriente al no existir la opción de compra. (Ver PGCP – Orden EHA/1037/2010, Segunda parte 

Normas de reconocimiento y valoración, parte 6a). 
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✔ Tipología de gastos subvencionables 

Los gastos que, con carácter general, serán susceptibles de financiación, son los siguientes: 

a) Costes directos de la actividad formativa: 

● Las retribuciones del personal formador y tutor interno y externo derivadas de 

las actividades de preparación, impartición, tutoría y evaluación a los 

participantes de las actividades formativas.  

Los costes de personal de apoyo tanto interno como externo, que no siendo 

formador o tutor-formador de la acción formativa, realiza tareas relacionadas 

directamente con el seguimiento del proceso de aprendizaje, asesoramiento y 

orientación al alumno. 

Estos gastos podrán incluir: 

○ Retribuciones, seguros sociales y retención IRPF. 

○ Dietas y gastos de desplazamientos 

○ Gastos de contratación y de prestación de servicios de preparación, 

impartición, tutoría y evaluación a los participantes de las actividades 

formativas. 

 

En cuanto a personal formador externo a la Consejería de Educación y Formación 

Profesional (sin relación laboral con la Consejería), deberán estar dados de alta en el 

RETA y se les pagará de acuerdo con sufactura y nominilla de sus tareas.  

Cabe la posibilidad de contratar a una empresa que se dedique a la formación y cuente 

con formadores habilitados para la que se vaya a impartir  

 

 

INDICACIONES RELATIVAS A LA RETRIBUCIÓN DE LA FASE DE CENTRO: 

 

La retribución bruta por hora trabajada de los formadores en la fase de centro debe estar 

comprendida entre 35 €/hora a 45 €/hora. 

 

 

INDICACIONES RELATIVAS A LA RETRIBUCIÓN DE LA FASE DE EMPRESA (FEM): 

 

La retribución de los formadores en la fase de empresa (FEM) debe estar consensuada 

convenientemente con el formador/a que lleve a cabo la gestión y seguimiento de dicha 

formación, realizando la tarea de tutor dual. En este sentido, es aconsejable a modo de 

ejemplo, concretar un importe que cuantifique sesiones de diferente naturaleza 

destinadas a la preparación, incorporación a la empresa, seguimiento, finalización y 

evaluación de la FEM, así como determinadas circunstancias, como que hayan varios 

alumnos en la misma empresa, al igual que los gastos de locomoción, también se 

consideran derivados de la actividad de la FEM. 
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En base a máximos, el límite de la cantidad asignada a este concepto que debe cubrir 

todos los gastos (preparación, coordinación, orientación, visitas,…) es el siguiente: 

 

(1,5 €/h) x (nº de horas FEM) x (nº de alumnos asignados en la Resolución (15)) 

 

● Los gastos financieros directamente relacionados con la actividad 

subvencionada y que resulten indispensables para la adecuada preparación o 

ejecución de la misma. 

● Los gastos de medios didácticos y/o adquisición de materiales didácticos, gastos 

en bienes consumibles utilizados en la realización de las actividades formativas, 

incluyendo el material de protección y seguridad.  

Estos gastos deberán presentarse debidamente desglosados por actividad 

formativa y se imputarán por el número de participantes en el caso de uso 

individual de los equipos o plataformas. 

El mantenimiento de materiales, como bicicletas, es gasto elegible.  

● Los gastos de alquiler o arrendamiento financiero (siempre que éste sea sin 

opción de compra), excluido sus intereses, de equipos didácticos y plataformas 

tecnológicas. 

Estos gastos deberán presentarse debidamente desglosados por actividad 

formativa y se imputarán por el número de participantes en el caso de uso 

individual de los equipos o plataformas. 

● Gastos de seguro de accidentes y responsabilidad civil de los participantes, de 

acuerdo con lo dispuesto en el artículo 6 del Real Decreto 694/2017, de 3 de 

julio. 

Estos gastos deberán presentarse desglosados por actividad formativa y su 

imputación se hará por el número de participantes. 

● Gastos de publicidad y difusión de las actividades formativas y de captación y 

selección de los alumnos participantes. Será obligatorio dar publicidad a los 

cursos en los medios de comunicación y RR.SS, indicando la procedencia de los 

fondos e incluyendo los logos de la CARM, SEF y Ministerio de Educación, 

Formación Profesional y Deportes.  

 

● Gastos derivados de la contratación de personas especializadas en la atención a 

los alumnos con discapacidad o pertenecientes a colectivos vulnerables o en 

riesgo de exclusión, y/o de la adaptación de medios didácticos y evaluación, con 

la finalidad de mejorar las condiciones en las que estos alumnos reciben la 

formación.  

● El gasto de IVA y otros impuestos indirectos análogos serán subvencionables 

siempre y cuando no sean recuperables conforme a la legislación pertinente. 
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b) Costes indirectos de la actividad formativa:  

 

 Se consideran costes indirectos, los gastos generales que tenga la entidad 

beneficiaria derivados exclusiva y directamente de la organización y desarrollo 

de las acciones formativas, como pueden ser los gastos de personal relacionados 

con las tareas de coordinación y administrativas. Dichas tareas de coordinación 

y administrativas incluirán las correspondientes a la difusión, captación y 

justificación técnico-económica de la acción formativa 

 

 Además, se entiende como costes generales: luz, agua, calefacción, telefonía, 

conexión telemática, mensajería, correo, limpieza y vigilancia y otros costes, 

siempre que estén asociados a la ejecución de la actividad formativa. No se 

podrán incluir los gastos de reparación de instalaciones o equipos, aunque sí los 

de mantenimiento. 

Se podrán imputar costes indirectos, equivalentes a un tipo fijo del 15% de los 

costes directos de personal imputados, por transposición del artículo 54.b del 

Reglamento (UE) 2021/1060. 

En cualquier caso, el total de los costes indirectos no podrá superar el 10% del 

coste total de la actividad formativa realizada y justificada. 

 

Se elaborará un informe que indique el importe de costes indirectos y a qué conceptos 

corresponde. 

 

Ejemplo: 

ACTIVIDAD CONCEDIDA POR 40.000€ 

 Gastos directos de personal: 30.000€ (15%=4.500€) 

 Límite para los costes indirectos: 10% 40.000€= 4.000€ 

4.500€  > 4.000€, POR TANTO, sólo se podrán justificar mediante costes indirectos 4.000€ como 

máximo.  

 

c) Gastos de gestión, seguimiento, control  (auditoría) y publicidad: se podrá 
destinar hasta un máximo del 6% de las cantidades asignadas y/o en su 
caso redistribuidas, para financiar tales gastos.  
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5. DOCUMENTACIÓN SOPORTE DE LA JUSTIFICACIÓN A PRESENTAR 

 

Para realizar la justificación técnico-económica de las acciones formativas realizadas en el marco 
FP para el empleo, los centros educativos deberán cumplimentar y presentar la siguiente 
documentación según se indica a continuación: 

 

A. Memoria justificativa técnico-económica 

Esta memoria justificativa de la acción formativa del SEF, subvencionada por el MEFPyD 
debe estar fechada y firmada digitalmente. El nombre del archivo será: MEMORIA 
“código de la acción - Nombre del centro educativo”. Se adjunta Esquema de la 
Memoria actuaciones, que deberá recoger necesariamente los siguientes aspectos:  

I. Características de la operación: Que deberá contener los siguientes puntos: 

i. Desarrollo y cronología,  

ii. Objetivos previstos,  

iii. Objetivos alcanzados,  

iv. Resultados obtenidos  

v. Impacto de la subvención en el colectivo de actuación y en el territorio. 

II. Resumen de las acciones cuyos gastos se justifican, indicando los tipos de gastos 
en los que se ha incurrido (ver apartado Tipología de gastos subvencionables). 

III. Listado o relación del personal que participa o trabaja en la actividad, indicando 
el tipo de participación y porcentaje de imputación, si procede. En su caso, se 
indicará la referencia de la normativa aplicable sobre indemnizaciones por razón 
del servicio.  

IV. Información relativa a los/as participantes: relación de participantes 
(profesorado y alumnado) en el programa formativo, indicando método de 
selección o cualquier aspecto relevante sobre los mismos. Se adjunta: Modelo 
archivo Excel de Listado de participantes. 

V. Información sobre medidas de información, comunicación y visibilidad 
realizadas.  

Los centros educativos deberán obligatoriamente dar difusión y visibilidad a las 
acciones formativas, indicando que es una actuación financiada por el 
Ministerio de Educación, Formación Profesional y Deportes, tal como se explica 
en el apartado Información y difusión.  

En este sentido, el centro educativo deberá facilitar toda la información 
necesaria que permita, a la Dirección General de Formación Profesional, 
Enseñanzas de Régimen Especial y Educación Permanente, tener un completo 
conocimiento de las actividades en publicidad y comunicación desarrolladas. 
Además de remitir una prueba de evidencia de estas medidas, el centro 
educativo deberá conservarlas, de modo que permita seguir una pista de 
auditoría, en caso de ser requerida.  
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VI. Cualquier otra información relevante sobre la actuación. Es importante detallar 
cualquier aspecto relativo tanto a la ejecución de la actuación como de la propia 
justificación. 

 

B. Relación de facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente.  

La relación se recogerá en el fichero Excel y PDF firmado electrónicamente. El nombre 
del archivo, que se remita, será: “LISTADO GASTOS “código de la acción formativa -
Nombre del centro educativo”. Se adjunta Modelo archivo Excel “Relación de facturas 
o documentos contables de valor probatorio”. 

Cada línea de la relación Excel se corresponde con un gasto de forma individualizada, 
por ejemplo, una factura. 

Cabe destacar que, a la hora de incluir gastos de personal en el Excel de gastos, es 
necesario desglosar en líneas diferenciadas todos los conceptos incluidos en las nóminas 
o nominillas, es decir, una línea para el importe líquido de la nómina y otra línea para el 
importe del IRPF. 

 

C. Justificantes de gasto-pago-contabilidad. 

Se deberán enviar, de forma individualizada, los documentos justificativos del gasto, pago y 
contabilidad de la totalidad de los gastos imputados en la justificación, incluidos en la 
“Relación de facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente”.  

Los justificantes del gasto, pago y contabilidad deberán venir acompañados del “Certificado 
de tenencia y custodia de la documentación aportada” (se adjunta modelo), cuya fecha de 
firma será durante el periodo de justificación. 

Por cada factura o gasto reflejado, es decir, por cada línea de gasto incluida en el archivo 
Excel “Relación de facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente”, se 
remitirán dos archivos en formato PDF:  

 

● Archivo PDF con la documentación justificativa del gasto, que se denominará G-“Nº de 
orden en el listado de gastos”-“Código de la acción formativa y nombre del centro 
educativo” (un gasto por línea de la hoja Excel). Este archivo PDF contendrá el 
expediente completo de gasto, esto es, informe de necesidad, la autorización del gasto, 
factura o documento justificativo del gasto; y, en los casos que proceda, 3 presupuestos, 
contratos, comisiones de servicio, informe con los criterios de imputación, etc.  

 

 

 

 

 

 

 



       
 

14 
 

En la siguiente tabla se recoge, a modo de ejemplo, la documentación que deberá 
presentar según la tipología de gasto: 

 

Tipo de gasto Documentación justificativa del gasto 

Gastos de 
personal 

● “Designación de personal y toma de conocimiento de la financiación 
del MEFPyD”. (Se adjunta Modelo), con fecha previa al comienzo de 
la actuación. 

● “Parte de horas dedicadas”, donde se indica número de horas 
dedicadas diariamente y clases o actividades que realizan. (Se adjunta 
Modelo) 

● Autorización del gasto, informe de necesidad y ordenación del pago. 
● Comisiones y/u órdenes de servicio, si procede, según DECRETO 

24/1997 de 25 de abril, sobre indemnizaciones por razón del servicio 
del personal de la Administración Pública de la Región de Murcia 
(BORM nº 102 de 6 de mayo). 

● Enlace o referencia a la normativa vigente en la que se establecen los 
importes de indemnizaciones por razón de servicio de aplicación. 

● Informe de imputación de gastos, en el caso de no imputarse el 100% 
del gasto. 

● Nominillas/facturas. (Adjunto Modelo de “nominilla”) 

● Modelo 111 (Retenciones e ingresos a cuenta. Rendimientos del 

trabajo y de actividades económicas, premios y determinadas 

ganancias patrimoniales e imputaciones de Renta. Autoliquidación, 

correspondiente). 

● Modelo 190 (Declaración Informativa. Retenciones e ingresos a 

cuenta. Rendimientos del trabajo y de actividades económicas, 

premios y determinadas ganancias patrimoniales e imputaciones de 

rentas. Resumen anual), cuyo plazo viene especificado en el 

Calendario del contribuyente del año siguiente a la finalización de la 

actuación. (Por ejemplo, para las actuaciones terminadas en 2023, 

este modelo se deberá entregar, como máximo, el 31 de enero de 

2024). Agencia Tributaria: Modelo 190 

Arrendamiento y 
cánones  

● Autorización del gasto, informe de necesidad y ordenación del pago. 
● Justificación documental de que no existe otro bien mueble o 

inmueble adecuado, de titularidad del beneficiario y que se pueda 
utilizar para el mismo fin. 

● Declaración responsable de que el alquiler se realiza a precios de 
mercado o 3 presupuestos o informe justificativo donde se explican 
las razones de selección (firmado por el responsable de la actuación). 

● Informe de imputación de gastos, porcentaje aplicado y método de 
cálculo, en el caso de no imputarse el 100% del gasto. 

● Contrato o convenio formalizado entre las partes. 
● Factura/s. 

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/declaraciones-informativas-ayuda-tecnica/modelos-190-198/modelo-190.html
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Tipo de gasto Documentación justificativa del gasto 

● CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, firmado por el director/a y el 
contratista. 

Materiales 
didácticos 

● Autorización del gasto, informe de necesidad y ordenación del pago. 
● 3 presupuestos o informe justificativo de elección (firmado por el 

responsable de la actuación). 
● Factura/s. 
● Informe de imputación de gastos, porcentaje aplicado y método de 

cálculo, en el caso de no imputarse el 100% del gasto. 

Prima de 
seguros 

● Autorización del gasto, informe de necesidad y ordenación del pago. 
● 3 presupuestos o informe justificativo de elección (firmado por el 

responsable de la actuación). 
● Póliza de seguros contratada, debe identificarse el número de 

alumnos asegurados que realizan el curso. 
● Factura/s. 
● Informe de imputación de gastos, porcentaje aplicado y método de 

cálculo, en el caso de no imputarse el 100% del gasto. 

Publicidad y 
difusión 

● Autorización del gasto, informe de necesidad y ordenación del pago. 
● 3 presupuestos o informe justificativo de elección (firmado por el 

responsable de la actuación). 
● Factura/s. 
● Informe de imputación de gastos, porcentaje aplicado y método de 

cálculo, en el caso de no imputarse el 100% del gasto. 
● Soporte gráfico: fotocopia del anuncio. 

IVA 

● Documento que acredite que la entidad no puede recuperar el IVA 
soportado. (Certificado de exención de IVA, obtenido de la web de la 
AEAT- https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/todas-
gestiones/beneficios-fiscales-autorizaciones/iva/reconocimiento-
ex_____s-fuera-territorio-aplicacion-impuesto_/modelo-certificado-
exencion-iva-certificado-iiee.html; con certificado digital del 
responsable del centro). 

 
● Archivo Pdf que será el justificante de pago. El nombre del archivo será: PAGO-“Nº de 

orden en el listado de gastos-Código de la acción formativa y nombre del centro 
educativo” (un pago por cada línea de la hoja Excel). 

 

 

 

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/todas-gestiones/beneficios-fiscales-autorizaciones/iva/reconocimiento-ex_____s-fuera-territorio-aplicacion-impuesto_/modelo-certificado-exencion-iva-certificado-iiee.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/todas-gestiones/beneficios-fiscales-autorizaciones/iva/reconocimiento-ex_____s-fuera-territorio-aplicacion-impuesto_/modelo-certificado-exencion-iva-certificado-iiee.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/todas-gestiones/beneficios-fiscales-autorizaciones/iva/reconocimiento-ex_____s-fuera-territorio-aplicacion-impuesto_/modelo-certificado-exencion-iva-certificado-iiee.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/todas-gestiones/beneficios-fiscales-autorizaciones/iva/reconocimiento-ex_____s-fuera-territorio-aplicacion-impuesto_/modelo-certificado-exencion-iva-certificado-iiee.html
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En la siguiente tabla se recoge, a modo de ejemplo, la documentación que deberá presentar, 
según las diferentes formas de pago: 

 

- En el caso de pago mediante transferencia bancaria: 

No se considerará válida únicamente la orden de transferencia emitida on line, se debe 
justificar que la transferencia ha sido realizada y que ha sido cargada en cuenta.  

El documento bancario válido a efectos de justificación debe de contener al menos los 
siguientes campos mínimos:  

o Identificación y número de cuenta del Ordenante;  
o Identificación y número de cuenta del Beneficiario;  
o información que garantice la pista la auditoría y que haga referencia al 

documento de gasto, como que figure el número de factura en el concepto;  
o campo de “fecha valor” 
o campo de “importe”. 

Este documento bancario podría ser el certificado de transferencia bancaria emitido por 
el banco o la orden de transferencia y el extracto bancario. 

- En el caso de pago mediante cheque: 
o Si es un cheque nominativo: copia del cheque nominativo y extracto bancario 

del cargo en cuenta sellado por la entidad bancaria; 
o Si es un cheque al portador, además de la copia del cheque y extracto 

bancario del cargo en cuenta sellado por la entidad bancaria, se deberá 
disponer de un recibí del perceptor en el que se indique el número de cheque 
al portador que ha recibido. 
 

- En el caso de domiciliaciones se presentará: 
o Factura con los datos de domiciliación  
o Movimiento bancario en el que conste el cargo en cuenta. 

 
- En caso de pagos masivos o agrupados o bien el documento probatorio del pago no 

sea nominativo, donde el justificante de pago es superior al importe del gasto que se 
justificar, deberá obrar en el expediente: 

o La relación de la remesa que permita identificar el importe individual que se 
quiere justificar y el global de la remesa, que coincidirá con la salida efectiva 
de fondos  

o El cargo en cuenta de la entidad pagadora, de modo que pueda relacionarse 
el detalle del gasto con el justificante de pago. 
 

- Para la justificación de pagos en efectivo se deberá disponer de: 
o Un recibí firmado (y sellado por el proveedor si es una persona jurídica) en el 

que conste el número de factura, el importe recibido y la fecha de pago 
efectivo. 

o Junto a este documento se dispondrá ineludiblemente de copia del asiento 
contable de la cuenta de caja del citado pago. Se recomienda que, en estos 
casos, no se supere el importe de 300 euros.  
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- En caso de pagos por suplido, deberá aportarse: 
o Justificante del pago realizado por la entidad al empleado  
o Justificante del pago realizado por éste a la empresa proveedora.  
o Si este último se realiza en efectivo es necesario disponer de un recibí firmado 

por el proveedor. 

  
 

Facturas selladas, acompañadas de sus correspondientes justificantes de pago, junto 
con los documentos obligatorios requeridos para su adecuada justificación, entre ellos: 

o Autorización del gasto. 
o Informe de necesidad. 
o Ordenación del pago. 
o Recibís, en caso de entrega de material a alumnos. 

 

● Además, se presentará un archivo Pdf con el listado de apuntes contables, donde se 
identifiquen claramente los datos del centro educativo y las operaciones objeto de 
justificación. Preferiblemente, el Libro diario, debidamente firmado y sellado por el 
responsable de contabilidad. El nombre del archivo será: CONTABILIDAD- “Código de la 
acción formativa y nombre del centro educativo”.  

Las facturas pagadas o documentos contables de valor probatorio equivalente que 
soporten los gastos justificados a coste real de la operación que se va a financiar por el 
MEFPyD, deberán tener asignado un código contable adecuado a todas las 
transacciones que los relacione con la operación. 

 

La documentación contable a presentar, debidamente sellada y firmada por la persona 
responsable de contabilidad/autoridad competente, deberá contener, al menos, los 
siguientes apartados: 

a. Referencia a las subcuentas en las que se incluyan los gastos y sus pagos. 
b. Número de asiento contable  
c. Fecha de contabilización del gasto. 
d. Número y concepto de la factura o documento probatorio del gasto o información 

que permita identificar los gastos incluidos en la hoja contable. 
e. Importe del gasto 

 

D. Soporte gráfico de la actuación. 

Se deberán aportar fotografías o cualquier otro documento probatorio de la realización 

de la actuación y de las medidas de información, comunicación y visibilidad llevadas a 

cabo. Se podrán incluir enlaces electrónicos, si están disponibles para el público en 

general. 

Es imprescindible que sea visible la financiación por el Ministerio de Educación y 
Formación Profesional y Deportes. (Ver apartado Información y difusión). 

 

 



       
 

18 
 

 

E. Justificación técnica (Indicadores y listado de participantes). 

Se presentará un “Listado de participantes” (se adjunta Modelo), en formato Excel y en 
formato Pdf, donde debe figurar nombre, DNI, rol y cualquier observación que se 
considere oportuna como: sí/no realiza prácticas, sí/no realiza todos los módulos, etc. 

 

6. IDENTIFICACIÓN DEL DOCUMENTO PROBATORIO DEL GASTO CON LA PROCEDENCIA DE 

SU FINANCIACIÓN 

 

Se deberá establecer un mecanismo de identificación de las facturas o documentos originales 

del gasto (mediante sello, troquel u otro medio similar) de forma que figure su condición de 

gasto financiado por el MEFPyD. 

Ejemplo de sello de imputación: 

Importe imputable a la operación de “FP para el empleo 2024”: _____________€ (porcentaje 

sobre el total del gasto:_____%) 

Gasto financiado por el Ministerio de Educación, Formación Profesional y Deportes 

 
 
El sello de imputación estampillado en el documento original se debe cumplimentar de la 
siguiente manera: 
 

- El sello de imputación solamente es necesario en el documento de gasto imputado. 
- El “importe imputable” se corresponde con la cantidad subvencionable del total de la 

factura o documento de gasto que se imputa. 
-  El “Porcentaje sobre el total del gasto” se corresponde con el tanto por ciento que 

suponga el importe subvencionable respecto al importe total del documento de gasto 
que se imputa. 
 

En el caso de imputación parcial de un gasto (de una parte, de las cuantías recogidas en los 
documentos justificativos), además de figurar el porcentaje de imputación en el sello 
estampillado, deberá recogerse por escrito, mediante la presentación de informe o certificado, 
el criterio de imputación para que, en cualquier caso, haya una pista de auditoría de los cálculos 
realizados. 

En el caso de facturas electrónicas o documentos contables electrónicos de valor probatorio 
equivalente, se hará constar en la propia factura electrónica o documento electrónico la 
financiación por el MEFPyD y demás detalles. Si esto no fuese posible, se permitirá adjuntar un 
papel ad hoc (también electrónico), dejando constancia de que dicha factura o documento está 
financiado por el MEFP y demás detalles que se tengan que indicar al respecto.  
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7. INFORMACIÓN Y DIFUSIÓN 

 

Las acciones formativas objeto de estas instrucciones son financiadas por el Ministerio de 
Educación, Formación Profesional y Deportes.  

Por ello, será obligatorio dar difusión de la procedencia de los fondos en todas las publicaciones, 
impresas o electrónicas, notificaciones y publicidad hechas por cualquier medio. Y para ello en 
las actuaciones de comunicación, información y publicidad se deberá cumplir con los requisitos 
de publicidad, según los cuales en todas las actuaciones y documentación relativa a las acciones 
formativas, se insertará la imagen institucional, que ha de incluir siempre el Escudo de España y 
la denominación del Ministerio, tal como se establece en el Real Decreto 1465/1999, de 17 de 
septiembre, por el que se establecen criterios de imagen institucional y se regula la producción 
documental y el material impreso de la Administración General del Estado y, en la Resolución 
de 28 de noviembre de 2023, de la Secretaría de Estado de Función Pública, por la que se 
actualiza el Manual de Imagen Institucional adaptándolo a la nueva estructura de 
vicepresidencias del Gobierno y departamentos ministeriales de la Administración General del 
Estado. El incumplimiento de estas obligaciones supondrá el inicio del procedimiento regulado 
en el artículo 31.3 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de 
Subvenciones, aprobado por el Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, y en su caso, del 
procedimiento de reintegro regulado en los artículos 41 y siguientes de la mencionada ley. 

 

 

 

 

1. Los logos institucionales que se deben incluir y el orden de aparición son los 
siguientes: 

● Logo del Ministerio de Educación, Formación Profesional y Deportes. 

                                 

 

● Logo de la Consejería de Educación, Formación Profesional y Empleo de la Región 

de Murcia. 
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● Logo del Servicio de Empleo y Formación. 

● Logo del Ministerio de Trabajo y Economía Social (solo en caso de cursos SEPE) 

 

 

 

2. La página WEB del centro deberá disponer de un espacio dedicado a recoger la 

información de las acciones formativas del SEF, donde se dará visibilidad a la 

procedencia de la financiación y figurarán los logos anteriormente mencionados. 

 

3. Se deberá colocar en un lugar visible del centro educativo, un cartel o placa 

publicitaria que indique que se trata de una actuación financiada por el Ministerio de 

Educación y Formación Profesional. Tamaño mínimo A3. 

MODELO PLACA/CARTEL  

 
LOGO DEL CENTRO 

 

Acción Formativa: “Código y nombre”   
Centro Educativo: “Nombre del centro” 

 

Financiada por el Ministerio de Educación, Formación Profesional y Deportes. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LOGO DEL CENTRO 

 

Acción Formativa: “Código y nombre” 

Centro Educativo: “Nombre del centro” 

 

Financiada por el Ministerio de Educación, Formación Profesional y Deportes. 
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4. Con la intención de captar alumnado y dar difusión a las actuaciones, se deberá 

publicitar anuncio de los cursos previamente a su desarrollo en medios de 

comunicación con gran difusión, por ejemplo, anuncio en prensa. En dicho anuncio se 

debe indicar toda la información relativa al curso: código, nombre, número de horas, 

fecha de ejecución, destinatarios, etc. 

5. Se deberá conservar pruebas gráficas de esta difusión: fotografía de la placa colocada 

en las aulas, volcados de pantalla de la web del centro, folletos impresos, etc.  

 

IMPORTANTE en materia de difusión 

Son obligaciones de las entidades beneficiarias, además de las establecidas en los artículos 14 
de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, 11 de la Ley 7/2005, de 18 de noviembre y 10 de la 
Orden de bases, las siguientes: 
 

a) Hacer constar el carácter público de la financiación de la actividad subvencionada. La 
entidad beneficiaria deberá incluir en las actividades de información y difusión de las 
acciones formativas, publicaciones, materiales didácticos, aulas o talleres de 
impartición, plataformas informáticas, entre otros, el logotipo del SEF y/o del 
Ministerio Educación y Formación Profesional, según proceda.  
 
El SEF establecerá un modelo de anuncio en prensa que podrá ser utilizado por las 
entidades beneficiarias. 

 
En la medida en que el medio elegido lo permita, informará, entre otros, de: 
 

- Gratuidad y nombre del proyecto. 
- Nombre de las acciones formativas y cualificaciones profesionales asociadas. 
- Número de expediente. 
- Localidad de desarrollo. 
- Duración de la acción formativa (horas). 
- Número de alumnos/as. 
- Calendario previsto. 
- Horario. 
- Plazo de inscripción de las personas interesadas. 
- Nombre de la entidad de formación y número de teléfono. 

  
Si la entidad beneficiaria posee sitio web, deberá hacer una breve descripción de la actuación, 
incluyendo objetivos y resultados. Deberá colocarse en un lugar visible, al menos, un cartel con 
información sobre la actuación de un tamaño mínimo A3. No se podrán incluir logotipos de 
entidades privadas distintas a la de la beneficiaria de la subvención. 
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8. OBLIGACIONES DE LOS CENTROS 

 
a. Calendarizar las acciones formativas autorizadas en la programación en el plazo de un mes 

desde la Resolución de cara a su difusión en www.llegarasalto.com 
 

b. Someterse a las actuaciones de comprobación, seguimiento y control a efectuar por el 
personal del SEF, o de otras entidades públicas o privadas autorizadas por éste. Este 
personal podrá, en cualquier momento, y por cualquier medio, presencial o telemático, 
solicitar información o realizar comprobaciones o requerimientos de documentación sobre 
los datos aportados por personas interesadas y beneficiarias, así como del destino dado a 
las subvenciones obtenidas. Igualmente, las entidades de beneficiarias estarán obligadas a 
colaborar con las personas o entidades que, en su caso, acredite el SEF para llevar a cabo la 
evaluación externa relativa a la calidad técnica de las acciones subvencionadas. 

 
c. Facilitar, a partir del momento en que la entidad beneficiaria realice la difusión de las 

acciones, la información relativa a los contenidos sobre los que versan a toda persona 
interesada en participar en ellas. 

 
d. Informar al alumnado, al inicio de la acción formativa, de sus derechos y obligaciones, así 

como poner a su disposición en el lugar de impartición de una copia de la “Guía de Desarrollo 
de la Acción”. 

 
e. Comunicar, en el momento en que se produzca, al SEF, en la forma prevista en la instrucción 

de seguimiento, las renuncias, no presentaciones y abandonos de la formación por parte de 
los trabajadores, con indicación de las causas de dichas circunstancias. 

 
f. No incurrir en el falseamiento de los datos contenidos en la solicitud o en las comunicaciones 

y certificados presentados al SEF (falsedad en documento público, es delito penal). 
 
g. Realizar la contratación laboral del personal docente, abonar sus salarios y satisfacer las 

cotizaciones a la Seguridad Social en base a la legislación laboral y a las retribuciones 
contempladas en los correspondientes convenios colectivos.  

 

En caso de contratación de docentes en régimen distinto al laboral, abonar los honorarios 
profesionales contratados, al finalizar sus funciones en base al correspondiente documento 
probatorio de sus actividades. 

 
h. Incluir la realización del módulo de formación práctica a los alumnos que necesiten 

completar la totalidad de los módulos formativos que componen el certificado de 
profesionalidad. La formación mínima que se programe para ser acreditable oficialmente 
deberá corresponder a módulos de formación completos. 

 

 

 

 

http://www.llegarasalto.com/
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8. RECOMENDACIONES A LOS CENTROS  
 

 Apoyar al alumnado en la obtención el certificado electrónico con el que deberán 

comunicarse con la Administración para realizar determinadas gestiones como las becas en 

el caso de acciones formativas. Dedicar el tiempo que se considere para ello.  

 

 A la hora de remitir la documentación para la justificación de las acciones formativas, los 
archivos se deben emitir adjuntos al correo electrónico, mediante carpetas 

comprimidas o, en última instancia, a través de WeTransfer, y así evitar el uso de 
métodos de envío que imposibiliten el acceso a la documentación, como enlaces que 
requieran una cuenta de Gmail o sin los permisos de acceso habilitados, a fin de garantizar 
su correcta recepción y revisión. 

 

 Además, el nombre de los archivos, deben ser nombres cortos y descriptivos (por 
ejemplo, si el nombre del centro es muy largo, se acorta, CIFP POL CT / MU). 
 

10. MODELOS A PRESENTAR 

 

Los Modelos o Anexos, que deberá presentar el centro junto a la documentación, son: 
 

1. Hoja Excel “Cuenta Justificativa Acciones Formativas Desempleados” 
 

2. Hoja Excel “Relación de facturas o documentos contables de valor probatorio Gastos y 
Pagos” (puede ser sustituida por la “Cuenta Justificativa”). 
 

3. Hoja Excel “Listado de participantes” de cada una de las acciones formativas (puede ser 
sustituida por la “Certificacion inicial y final de GEFE”). 

 
4.  “Memoria” de cada una de las acciones formativas. 
 
5.  “Certificado de tenencia y custodia de la documentación aportada”. 
 
6.  “Designación de personal y toma de conocimiento de la financiación del MEFPyD” (en caso 

de indemnizaciones de servicio). 
 
7. Hoja Excel de “Partes de horas” de los trabajadores (orientativo). 

 

8. Modelo de “Nominilla”, “Parte de horas” (orientativo). 
 

9. Modelo de “Anuncio en prensa del SEF”. 
 

10. Hoja Excel “Reasignación duración Módulos formativos RD 659_2023” 
 

11. Hoja Excel “Altas, bajas y comunicación prácticas SS” 
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12. Guía para obtener el NUSS. 
 


