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INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA,
FORMACION PROFESIONAL Y REGIMEN ESPECIAL POR LAS QUE SE REGULA, PARA
LOS CENTROS PUBLICOS DEPENDIENTES DE LA VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES DE LA COMUNIDAD DE MADRID, EL PROCEDIMIENTO
DE COMPENSACION DE LOS GASTOS DE DESPLAZAMIENTO ASOCIADOS AL MODULO
DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO Y A LAS MOVILIDADES FORMATIVAS
ERASMUS+ PARA PRACTICAS EN EMPRESAS U ORGANISMOS EQUIPARADOS.

El Decreto 63/2019, de 16 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se regula la ordenacién y
organizacién de la Formaciéon Profesional en la Comunidad de Madrid establece en el articulo 9 que el
modulo de Formacion en Centros de Trabajo se incluird en los ciclos de formacién profesional basica, de
grado medio y de grado superior.

La Orden 893/2022, de 21 de abril, de la Consejeria de Educacién, Universidades, Ciencia y
Portavocia, por la que se regulan los procedimientos relacionados con la organizacion, la matricula, la
evaluacioén y acreditacion académica de las ensefianzas de Formacion Profesional del sistema educativo
en la Comunidad de Madrid, modificada por la Orden 3413/2022, de 15 de noviembre, de la Vicepresidencia,
Consejeria de Educacion y Universidades, desarrolla el decreto 63/2019 y regula en su Seccién 22 el
modulo de Formacion en Centros de Trabajo, estableciendo en su articulo 3 sus caracteristicas
generales.

Por otra parte, de conformidad con la disposicién adicional segunda del Decreto 107/2014 de
11 de septiembre, la Consejeria de Educacion, Juventud y Deporte de la Comunidad de Madrid, ha
implantado otras ofertas formativas de Formacién Profesional, como son los “Programas
Profesionales”, tanto para alumnos con necesidades educativas especiales en la modalidad especial,
como para alumnos pertenecientes a colectivos con otras necesidades especificas en la modalidad
general, y ha regulado su organizacion y estructura mediante Resolucion de la Viceconsejeria de
Educacién, Juventud y Deporte, de 27 de mayo de 2014, y Resolucion de la Direccion General de
Educacion Secundaria, Formacion Profesional y Ensefianzas de Régimen Especial, de 6 de junio de 2014,
incluyendo en ambos casos el médulo de Formacion en Centros de Trabajo.

Asimismo, la fase de practicas o de formacion practica en empresas, estudios o talleres de las
enseflanzas profesionales de Artes Plasticas y Disefio esta regulada por los decretos
correspondientes a cada familia profesional artistica y por la Orden 1781/2011 de 4 de mayo, que
regula la evaluacion y la movilidad de los alumnos que cursen ensefianzas artisticas profesionales
de artes plasticas y disefio, derivadas de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Con el fin de establecer el procedimiento de compensacion de los gastos de desplazamiento
en centros publicos dependientes de la Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades de la
Comunidad de Madrid que imparten Formacion Profesional, Programas Profesionales y Ensefianzas
Profesionales del Artes Plasticas y Disefio asociados al médulo de Formacién en Centros de Trabajo (en
adelante, FCT), y a las movilidades formativas Erasmus+ para practicas en empresas o instituciones
equiparadas, la Direccion General de Educaciéon Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial
dicta las siguientes:

INSTRUCCIONES
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1. Ambito de aplicacion.

Las presentes instrucciones seran de aplicacion en los centros publicos dependientes de la
Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades de la Comunidad de Madrid que impartan las
siguientes ensefianzas:

* Formacion Profesional de Grado Bésico.

* Formacion Profesional de Grado Medio.

* Formacion Profesional de Grado Superior.

* Programas Profesionales: modalidad General y Especial
* Ensefianzas profesionales de Artes Plasticas y Disefio

2. Gastos objeto de compensacion.

Los centros docentes podran compensar los gastos asociados al desplazamiento de:

a) Profesores tutores del médulo de FCT.

b) Alumnos que realicen el modulo de FCT en centros de trabajo situados en localidades
distintas a la del domicilio del centro docente y no coincidente con la localidad de residencia
del alumno.

¢) Alumnos que realicen movilidades formativas Erasmus+ para practicas en empresas 0
instituciones equiparadas.

3. Procedimiento para la compensacion de gastos de los profesores

tutores.

La compensacion de los gastos de desplazamiento de los profesores tutores de FCT, de acuerdo
con el articulo 12 del Decreto 149/2000, de 22 de junio, por el que se regula el régimen juridico de la
autonomia de gestion de los centros docentes publicos no universitarios (Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid de 30 de junio), seré realizada por el centro docente, previa autorizacion del desplazamiento
y posterior certificacion de la realizacion del mismo por parte del director del centro en los
correspondientes anexos de la aplicacién informatica de FCT.

Antes de realizar el desplazamiento, el Anexo de autorizacion del mismo debera estar
integramente cumplimentado, sellado, fechado y firmado por el director del centro. Una vez realizado el
desplazamiento se cumplimentara su Anexo de certificacion, que debera ser firmado por el director del
centro, certificando el desplazamiento, y por el profesor que ha realizado el mismo.

Los centros docentes abonaran a los profesores tutores de FCT la compensacién de los gastos
de desplazamiento una vez se haya cumplimentado los Anexos correspondientes.

La prevencion de la doble financiacién, impide que un mismo titulo de transporte no pueda ser
utilizado para solicitar la percepcion de la ayuda por gastos de desplazamiento destinadas a los
funcionarios de cuerpos docentes no universitarios al servicio de la Comunidad de Madrid, y a la
compensacion de gastos de FCT.

4. Procedimiento para la compensacion de gastos de los alumnos.

4.1 Alumnos que realicen la FCT en la Comunidad de Madrid.

La compensacion de los gastos de desplazamiento de los alumnos, en las condiciones sefialadas
en la instruccién 2b, se abonara también por el centro docente previa entrega de los documentos
originales que acrediten que se ha realizado el gasto (recibo del Abono Transporte, billete de cualquier
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medio de transporte publico colectivo, o factura de gastos de combustible expedida dentro del periodo
de realizaciéon de la FCT y a nombre del alumno al que se le abona el importe), cuya cuantia total no
superara en ningun caso el importe del Abono Transporte del Consorcio Regional de Transportes de
Madrid, adecuado a la edad del alumno y correspondiente a la zona que incluya la localidad donde se
realizan las practicas.

El recibo mensual del Abono Transporte se abonarad exclusivamente al alumno cuando sea la
opcion econémicamente mas ventajosa. Si no fuese asi, se abonaran viajes sencillos o bonos de viajes,
siempre velando por la opciébn mas econémica que se ajuste al gasto a realizar.

4.2 Alumnos que realicen la FCT fuera de la Comunidad de Madrid.

La autorizacioén para realizar el periodo de FCT fuera de la Comunidad de Madrid implicara una
compensacion de los gastos de desplazamiento de estos alumnos que, en todo caso, correspondera al
importe del Abono Transporte del Consorcio Regional de Transportes de Madrid de la zona més distante
para acceder a un municipio de la Comunidad de Madrid. Para ello:

a) El centro docente debera conservar las tarjetas de embarque de vuelo, o billete de cualquier medio
de transporte colectivo, la correspondiente factura de compra a nombre del alumno y cualquier
documento acreditativo de la realizacion del pago.

b) El centro docente debera tener a disposicion de la autoridad competente la autorizacion de la
Direccion de Area Territorial correspondiente de realizacion del médulo de FCT en empresas ubicadas
en otras comunidades auténomas o en el extranjero.

4.3 Alumnos matriculados en ensefianzas de Formacion Profesional que realicen
movilidades formativas Erasmus+ para practicas en empresas u organismos

equiparados

La compensacion de gastos de desplazamiento a los alumnos que realicen movilidades
formativas Erasmus+ para practicas en empresas u organismos equiparados solo procedera en el caso
de los alumnos de ciclos formativos de grado superior, compensandose un importe maximo de trescientos
cincuenta euros.

El centro docente debera conservar los billetes y las tarjetas de embarque de vuelo, billetes de
cualquier medio de transporte elegible por el Programa Erasmus+, la correspondiente factura de compra
a nombre del alumno y cualquier documento acreditativo de la realizacion del pago.

Estas movilidades Erasmus+ para practicas no tendran la consideracion de realizacién del
médulo de FCT por lo que no sera necesaria la solicitud de la autorizacion de la Direccion de Area
Territorial correspondiente. No obstante, para garantizar el necesario control de estas movilidades, asi
como para poder generar la correspondiente compensacién de gasto de transporte, los centros docentes
deberan introducir en la aplicacién FCT los datos de los alumnos y empresas u organizaciones donde se
realice la movilidad Erasmus+ para practicas, seleccionando la opcion prevista para este caso en la
aplicacion. Los alumnos en movilidad Erasmus para practicas figuraran en el anexo que se comunica a
las Direcciones de Area Territorial y que relaciona los alumnos autorizados por el director del centro
docente que realizaran el médulo de FCT.

4.4 Alumnos personal militar.

El personal militar que curse ciclos formativos de Formacion Profesional y esté acogido al permiso
para la participacién en cursos para la reorientacion profesional, previsto en la Orden DEF/253/2015, de
9 de febrero, por la que se regula el régimen de vacaciones, permisos, reducciones de jornada y licencias
de los miembros de las Fuerzas Armadas, podra realizar el médulo de FCT en otras dependencias o
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unidades de las propias Fuerzas Armadas, no procediendo en estos casos la compensacion de gastos
gue se regula en estas instrucciones.

4.5 Alumnos con necesidades educativas especiales.

La compensacién de gastos de los alumnos con necesidades educativas especiales que no
puedan utilizar transporte publico para su desplazamiento, y tengan que utilizar otro tipo de transporte
que eleve el gasto por encima de las limitaciones establecidas anteriormente, se solicitara de forma
justificada, a esta Direccién General, por el Director del centro a través de la Direccion de Area Territorial.

5. Pago de los gastos objeto de compensacion.

Una vez concluido el periodo de realizacion de la FCT, los centros educativos remitiran a la
Direccion General de Educacién Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial, a través de su
Direccion de Area Territorial, mediante el procedimiento telematico establecido y adicionalmente como
archivos informéticos, en el plazo de los quince dias siguientes a la fecha de finalizacion del periodo de
la FCT o de movilidades formativas para practicas en empresas o instituciones, a través del Programa
Erasmus+, la certificacién de gastos de profesores y alumnos, cumplimentando los establecidos en la
aplicacién informéatica de FCT, visada por el Director del centro y acompafiada, en el caso de que existan,
de la certificacién de los gastos extraordinarios autorizados, quedando la documentacion justificativa del
devengo y del pago depositada en el centro docente.

Las rectificaciones que pudieran ser necesarias se recogeran mediante las oportunas diligencias
en el semestre siguiente, no pudiendo realizarse diligencias correspondientes a periodos anteriores al
indicado.

Conocidos los importes de las certificaciones, la Direccion General de Educacion Secundaria,
Formacién Profesional y Régimen Especial librara las cantidades que correspondan a cada centro
docente a través de las respectivas Direcciones de Area Territorial.

6. Archivo y trazabilidad de la documentacién justificativa de gasto.

Los centros docentes seran responsables de los documentos justificativos de gastos originados
por el desarrollo del médulo de Formacion en Centros de Trabajo y de las movilidades formativas
Erasmus+ para practicas en empresas u organismos equiparados, asi como toda la documentacion
generada por alumnos y profesores con motivo de los desplazamientos objeto de compensacion en estas
instrucciones fuera de la localidad: convenios de colaboracion o acuerdos de aprendizaje (movilidades
Erasmus+), relaciones de alumnos, autorizacion de desplazamiento fuera de la localidad, fichas
semanales de seguimiento de los alumnos, evaluacion del tutor de la empresa, certificado de asistencia
del Programa Erasmus+, documentos acreditativos del gasto y del pago, Anexos, entre otros.

Toda documentacion deberéa estar correctamente cumplimentada y firmada y debera archivarse
y custodiarse por el centro docente hasta los tres afios siguientes a contar desde el 31 de diciembre
siguiente a la presentacién de las cuentas en las que estén incluidos los gastos de cada operacién,
permaneciendo durante este plazo a disposicion de las autoridades y de las unidades de la
Administracion que realizan las diversas auditorias de control y sistemas. Esta documentacion se debera
archivar de tal manera que permita una pista de auditoria facil de seguir.

7. Aplicacion GECD.

En la aplicacion GECD (Gestién Econdémica de Centros Docentes) deberd especificarse en el
campo “Descripcion del gasto” los nombres y apellidos del alumno o profesor que recibe la compensacion,
asegurandose de que existen los correspondientes recibos.

4
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Los centros docentes consignaran en las partidas de gasto 5551 y 5552 del presupuesto de
gastos del centro docente, aprobado por el Consejo Escolar, las cantidades necesarias para atender los
gastos de desplazamiento de los profesores tutores y de los alumnos que realizan el médulo de FCT en
centros de trabajo situados en localidades distintas a aquella en la que se ubica el centro docente y
movilidades formativas para practicas en empresas o instituciones, a través del Programa Erasmus+.

El centro docente debera conservar y tener a disposicion de la autoridad competente aquellos
documentos que aseguren a efectos contables que el alumno y el profesor han recibido el importe que le
corresponde, bien mediante justificantes de transferencias, bien recibis firmados por el interesado si se
realiza por caja, para acreditar que se ha realizado el pago por parte del centro.

8. Proteccidn de datos personales y confidencialidad.

El tratamiento de los datos de caracter personal que se precisen con la finalidad de la gestion de
los gastos de desplazamiento se realizara de acuerdo con Reglamento Europeo 2016/679, de 27 de abril
de 2016, de Proteccién de datos y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos
personales y garantia de los derechos digitales.

Las Direcciones de Area Territorial adoptaran las medidas oportunas para que las presentes
instrucciones tengan la pertinente difusiéon y conocimiento en sus respectivos ambitos territoriales.

9. Periodo de vigencia de las Instrucciones.

Estas Instrucciones estaran vigentes hasta la publicaciéon de nuevas instrucciones de la Direccion
General competente en materia de gastos de desplazamiento asociados al médulo de Formacion en
Centros de Trabajo o a las movilidades formativas para practicas en empresas o instituciones acogidas
al Programa Erasmus+.

EL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA,
FORMACION PROFESIONAL Y REGIMEN ESPECIAL

Firmado digitalmente por: RODRIGUEZ JIMENEZ JOSE MARIA
Fecha: 2023.03.07 18:01

Fdo.: José Maria Rodriguez Jiménez

DIRECTORES/AS DE AREA TERRITORIAL

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en Www.madrid.oE%cw ”"H ‘l H| Im ‘ || ‘l |IH H ”| Il
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0907939534469704935145



		2023-03-07T18:01:34+0100




